職 務 経 歴 書
20XX年XX月XX日現在
氏名　〇〇 〇〇
■職務要約
冠婚葬祭互助会系の葬儀社で葬祭ディレクターとして◯年間、一般葬・家族葬・一日葬を中心に年間◯件の施行を担当しています。事前相談での見積提示、ご遺体の搬送・安置手配、通夜と告別式の司会進行、火葬場立会い、式後の法要案内までを一貫して受け持ってきました。ご遺族の意向と宗教者の作法の両方を確認しながら式次第を組み立てることを大切にしています。
■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：冠婚葬祭互助会を運営し、自社式場◯か所で年間約◯件を施行する葬儀社
	期間
	業務内容

	20XX年4月
〜
現在
	所属・役職：葬祭ディレクター
【担当業務】
・一般葬・家族葬・一日葬・直葬の施行担当（年間約◯件）
・事前相談の対応、見積作成と祭壇・返礼品のプラン提案
・通夜・告別式の司会進行、宗教者および火葬場との日程調整
・祭壇設営や受付運営についてスタッフ◯名への指示と当日管理
【実績】
・進行表の様式を統一し搬入時刻まで記載する運用に変更、担当◯件で当日の確認連絡と手直しが減少
・事前相談の聞き取り項目を整理して引き継ぎ書に反映し、担当交代時の再確認が年間◯件減った


■活かせる経験・知識・スキル
・葬儀施行全般（搬送・安置・納棺・式進行・火葬立会い）
・仏式各宗・神式・キリスト教式・無宗教の式次第対応
・葬儀施行管理システムでの受注登録と見積・請求書作成
・司会進行と参列者案内、受付スタッフへの当日指示
■資格
・葬祭ディレクター技能審査 1級（20XX年X月取得）
・普通自動車免許（20XX年X月取得）
■自己PR
限られた準備時間の中で関係先を同時に動かす調整力が強みです。深夜のご依頼でも搬送手配と同時に寺院・火葬場・生花店へ連絡し、式次第と搬入時刻を一覧化した進行表をスタッフへ共有する運用に変えたところ、式当日の手直しや確認連絡が減り、担当◯件で日程変更なく施行できました。貴社でも、繁忙期に複数式場を並行して進める場面で段取りを整える役割を担いたいと考えています。
以上
