職 務 経 歴 書
20XX年XX月XX日現在
氏名　〇〇 〇〇
■職務要約
郊外型の100円ショップで◯年、レジ業務と食品・日用雑貨売場の品出し、季節商品の売場づくりを担当しています。1日平均◯名のお客様対応と◯ケースの品出しを並行しながら、入荷量の多い時期は検品とストック整理の順序を決めて滞りなく処理してきました。現在はアルバイト◯名への作業手順の説明も任されています。
■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：全国展開の100円ショップチェーン、売場面積約◯坪の郊外型店舗（従業員◯名）
	期間
	業務内容

	20XX年4月
〜
現在
	所属・役職：100円ショップスタッフ
【担当業務】
・レジ業務（1日平均◯件の精算、キャッシュレス決済・返品対応）
・食品・日用雑貨売場の品出しと前出し（1日◯ケース）
・入荷検品、ストック整理、在庫数確認と発注補助
・季節商品の売場づくり、POP作成、売場清掃と商品問い合わせ対応
【実績】
・朝夕の前出し時に売れ行きを記録して発注担当へ共有し、閉店前の欠品棚を◯件から◯件に減少
・検品からストックまでの動線と仮置き場所を見直し、入荷日の作業時間を1日約◯分短縮


■活かせる経験・知識・スキル
・POSレジ操作（キャッシュレス決済、返品・取り消し処理）
・品出し・前出し・ゴンドラ陳列とPOP作成
・在庫確認と発注補助（店舗発注端末の使用経験）
・新人アルバイトへの作業手順の説明
■資格
・サービス接遇検定3級（20XX年X月取得）
■自己PR
品目数の多い売場を欠品なく保つ段取り力が強みです。売れ行きの早い商品を朝と夕方の前出し時に記録し、ストックの置き場をカテゴリー別にまとめ直したうえで発注補助の際に担当者へ共有したところ、閉店前の空き棚が目に見えて減りました。応募先でも売場の状態を数字と現物の両方で把握し、補充と発注のずれを小さくすることで貢献したいと考えています。
以上
