職 務 経 歴 書
20XX年XX月XX日現在
氏名　〇〇 〇〇
■職務要約
チャペルとガーデンを併設するゲストハウス型結婚式場で◯年間、プランナーアシスタントと当日オペレーションを担当しています。年間◯組の挙式・披露宴に携わり、打合せ同席で伺ったご要望を進行表に落とし込み、キャプテンとして料理・装花・音響の各セクションと当日の段取りを詰めています。介添えやリハーサル進行も担当し、ご親族の動線確認まで含めて準備しています。
■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：チャペル・ガーデンを併設するゲストハウス型結婚式場（年間施行数約◯組、サービススタッフ◯名）
	期間
	業務内容

	20XX年4月
〜
現在
	所属・役職：結婚式場スタッフ
【担当業務】
・披露宴キャプテンとして当日オペレーションを統括（月平均◯組担当）
・新郎新婦との打合せ同席と、進行表・席次表の作成および最終確認
・挙式リハーサルの進行、介添え・アテンド業務とご親族の動線案内
・料理・装花・音響・映像各セクションとの当日連携、サービススタッフへの指示出し
【実績】
・進行表の標準フォーマットを作成し朝礼で共有する運用を定着させ、新人が単独担当に移るまでの期間を約◯週間短縮
・介添え時の声かけ手順を整理して共有し、担当披露宴のアンケートで「大変満足」評価を平均◯%獲得


■活かせる経験・知識・スキル
・挙式スタイル対応（チャペル式・神前式・人前式）
・披露宴キャプテン業務、介添え・アテンド
・進行表・席次表作成（Excel・婚礼管理システム）
・当日のトラブル対応とスタッフへの指示出し
■資格
・ABC協会認定ブライダルプランナー検定2級（20XX年X月取得）
・サービス接遇検定2級（20XX年X月取得）
■自己PR
強みは、打合せで伺った内容を当日の現場へ抜けなく引き継ぐ連携力です。進行表に演出のきっかけと担当セクションを併記し、朝礼で読み合わせる運用に変えたところ、確認漏れによる段取りの差し替えが減り、アンケートの「大変満足」評価は平均◯%を保てました。貴式場でも情報共有の型づくりで安定した施行に貢献したいと考えています。
以上
