職 務 経 歴 書
20XX年XX月XX日現在
氏名　〇〇 〇〇
■職務要約
地方のボートレース場の運営受託会社で、場内運営を約◯年担当しています。発売・払戻窓口での対応、場内巡回と来場案内、ナイター開催時の照明・音響設備の点検を受け持ち、年間約◯日の開催に合わせて◯名のシフト調整も行ってきました。窓口が混み合う締切前を想定した手順書を整え、待ち時間を抑える運営を心がけています。
■職務経歴
※掲載内容は架空の記入例です。社名・期間・業務・数値・資格は実際の経験に合わせて書き換えてください。
□20XX年4月〜現在　株式会社〇〇〇〇
事業内容：1日平均来場者約◯名、年間開催日数約◯日の地方ボートレース場（施行者からの運営受託会社）
	期間
	業務内容

	20XX年4月
〜
現在
	所属・役職：競艇場業界向け
【担当業務】
・発売・払戻窓口での舟券販売と払戻対応、現金の受け渡しと日次締め作業（1日平均◯件）
・場内巡回と来場者案内、迷子・落とし物の受付と記録、車いす利用者の誘導
・ナイター開催時の照明・音響設備の操作、開門前点検と掲示物の差し替え
・ファンサービスイベントの設営と進行補助、警備・清掃の委託先との連絡調整
【実績】
・窓口対応の手順書を場面別に作り直し、新人が一人で窓口に立てるまでの期間を約◯週間短縮しました。
・体調不良者発生時の初動フローを警備担当と整備し、通報から現場対応までを平均◯分から◯分に短縮しました。


■活かせる経験・知識・スキル
・発売端末・払戻機の操作、現金取扱と締め作業
・場内放送、電光掲示板・オッズ表示の運用
・高齢のお客様や訪日客への案内、苦情の一次対応
・イベント設営と進行管理、委託業者とのシフト調整
■資格
・普通自動車運転免許（20XX年X月取得）
・上級救命講習修了（20XX年X月取得）
■自己PR
混雑時でも手順を崩さず、場内の異変に早く気づけることが強みです。体調不良のお客様や口論への対応が担当ごとに異なっていたため、警備担当と初動フローを整え、無線の連絡順と搬送導線を共同で確認したところ、通報から現場対応までを平均◯分に短縮できました。入場から退場までの動線を見て先に手を打つ姿勢を、貴社の場内運営でも活かしたいと考えています。
以上
