職 務 経 歴 書
20XX年XX月XX日現在
氏名　〇〇 〇〇
■職務要約
年間来場者約◯万人の道の駅併設観光案内所で◯年間、来訪者への案内と地域周遊プランの提案を担当しています。窓口対応は1日平均◯件で、うち約◯%が外国人観光客のため、英語と中国語を用いた案内や交通手配の補助を行っています。近隣の宿泊施設や体験事業者と連携したモデルコースづくり、季節催事の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：年間来場者約◯万人の道の駅併設観光案内所を運営する地域DMO
	期間
	業務内容

	20XX年4月
〜
現在
	所属・役職：観光スタッフ
【担当業務】
・観光案内所窓口での案内対応（1日平均◯件、うち外国人約◯%）
・英語・中国語による道順、交通、体験施設の案内および予約サイトの操作補助
・所要時間別の地域周遊モデルコース作成とパンフレット・Web掲載内容の更新
・季節催事（桜まつり・収穫祭）の運営計画づくりと当日の受付・誘導の進行管理
【実績】
・窓口の質問内容を◯か月分集計し所要時間別モデルコースを◯ルート整備、周遊施設の平均立寄り数が◯か所から◯か所に増加
・収穫祭で受付と誘導の配置図を作り直し、入場待ち時間を約◯分短縮、来場者数は前年比約◯%増


■活かせる経験・知識・スキル
・多言語での接客（英語：業務レベル、中国語：日常会話レベル）
・宿泊・体験予約サイトの管理画面操作と空き状況の確認
・催事の運営準備（予算管理、関係事業者との調整、当日進行）
・Word・Excel・PowerPointでの資料作成、Canvaでの掲示物・チラシ制作
■資格
・国内旅行業務取扱管理者（20XX年X月取得）
・TOEIC ◯点（20XX年X月取得）
■自己PR
来訪者の滞在時間や関心に合わせて行き先を組み替える提案力が強みです。窓口での質問内容を◯か月分記録し、交通の乗り継ぎと体験予約の相談が多いと分かったため、所要時間別のモデルコースを◯ルート整備し、周遊施設の平均立寄り数が◯か所から◯か所に増えました。貴施設でも来訪者の声を記録しながら、案内内容と掲示物を更新し続けたいと考えています。
以上
