職 務 経 歴 書
20XX年XX月XX日現在
氏名　〇〇 〇〇
■職務要約
地方自治体が施行する競輪場の運営受託会社に◯年勤務し、開催日の場内運営と車券発売・払戻窓口を担当しています。1日平均来場者◯名規模の開催で、窓口◯席のシフト編成と売上金の照合を担い、開催前点検の確認表を共通化して引き継ぎ漏れを防いできました。初心者向けの購入案内やイベント運営にも携わっています。
■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：地方自治体施行の競輪場を運営受託する会社（年間開催◯日・1日平均来場者◯名）
	期間
	業務内容

	20XX年4月
〜
現在
	所属・役職：競輪場業界向け
【担当業務】
・車券発売・払戻窓口業務、釣銭準備と売上金の照合（1日◯窓口）
・開催日の場内運営（入場受付、観客誘導、場内アナウンス）
・観客席・場内設備の日常点検、落し物対応や救護の一次対応
・予想会・場内抽選会などファンサービスイベントの準備と当日運営
【実績】
・購入手順の掲示と記入例を作成し窓口の説明手順をそろえ、同種の問い合わせ対応時間を約◯%短縮
・窓口応対と現金照合の手順書を整備し、締め作業での照合差異を年◯件から◯件に削減


■活かせる経験・知識・スキル
・発売・払戻端末の操作と窓口精算
・場内アナウンスと来場者対応・苦情の一次対応
・売上金の管理、開催日のシフト編成
・施設点検と緊急時対応手順の運用
■資格
・普通自動車運転免許（20XX年X月取得）
・防火管理者（20XX年X月取得）
■自己PR
初めて来場した方にも迷わせない案内づくりが私の強みです。窓口で寄せられる質問を◯か月分書き出し、購入手順の掲示と記入例を作成したうえで窓口担当者の説明手順もそろえた結果、同じ内容の問い合わせが減り、締め作業までの残業時間も短縮できました。入場から購入までの導線を整える視点は、来場者数の波が大きい施設の運営でも活かせると考えています。
以上
