職務経歴書(見本)
平成**年**月**日現在
氏名 : ＊＊＊＊
経歴の要約及び自己ＰＲ
・常に「人材育成・職場環境管理」を大切に業務遂行しておりました。新規入社

スタッフ育成は毎年任されており、部内勉強会での講師を務めた経験もございます。

・業務関係及び従業員教育関係のマニュアル作成に於いては作成責任者を

務めておりました。接遇やリスクマネジメントについては知識のみならず、
私の前職での現場体験がきっと御社に貢献出来ると考えております。
経歴1
＜＊＊＊＊ホテル東京＞　　

在籍期間 : 平成**年*月　～　平成**年**月　　雇用形態 : 正社員

宿泊予約マネージャー（平成**年*月～平成**年*月）

○平成**年**月宿泊予約マネージャー（管理職）に昇格。
＜人事・教育関係＞

・宿泊部他*名のマネージャーと協議して部署内人員配置を計画、実行。

・宿泊部内採用予定者に対して人事部社員と同席して採用業務担当。

・宿泊予約スタッフの勤務体系及び接遇マニュアルの改訂。

・平成**年**月　＊＊＊＊＊＊＊トレーナー育成ワークショップに参加。
参加者主体型の研修技法を用いてホテルメンバー上級会員への接遇基準及び
宿泊予約の取り方についてのセミナーを開催。
　＜業務関係＞
・ゲストへの対応に於いて問題発生時に責任者としての折衷業務。
・予算と対比させた日々の客室売上管理及び目標数値の管理。
・セールス部経由の団体予約のコーディネーター。

●平成**年*月一身上の都合の為、退社。

宿泊予約スーパーバイザー（平成**年*月～平成**年*月）

○平成**年*月宿泊予約に異動。同時に宿泊予約スーパーバイザーに昇格。
　＜人事・教育関係＞
・宿泊予約スタッフ*名のシフト作成及び勤怠管理。
＜業務関係＞

・新宿泊コンピューターのトラブル発生時の窓口責任者。

・各種旅行代理店の窓口責任者。

・宿泊予約マネージャー不在時において責任者代行。
レセプションチーフ（平成**年**月～平成**年**月）
○平成**年**月　株式会社＊＊＊＊＊＊ホテル（現＊＊＊＊＊＊＊＊）に入社。

＊＊＊＊＊ホテル東京（現＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊）
宿泊部レセプションチーフとして配属。
＜人事・教育関係＞
・開業に向けての準備期間、各種オペレーション設定及び新入社員の教育を担当。
また、レセプションスタッフ**名のシフト内人員調整担当。

・新規入社スタッフ及びクロストレーニングスタッフへの教育。

・同僚*名と共に、スタッフ再教育マニュアルを作成し、作成責任者。

・社内管理職研修に特別参加。コーチングについての研修を受ける。
・平成**年**月より宿泊コンピューターシステム変更の為、各種設定及びスタッフへのトレーニング責任者として選出。マニュアル作成及びトレーニングプログラムの統括。

＜業務関係＞

・平成**年**月から約**ヶ月間、ロビーサービスのトレーニングを受ける。

　・夜勤時に於いて宿泊部担当スタッフ（*名）の統括インチャージ業務。
経歴2

＜ホテル＊＊＊＊＊＊＞　　

在籍期間 : 平成**年**月　～　平成**年**月　　雇用形態 : 正社員

フロント副支配人（平成**年**月～平成**年**月）

○平成**年**月宿泊部フロント副支配人（課長代理）に昇格。
　＜人事・教育関係＞

・宿泊部マネージャーと協議して部署内再人員配置を実行。

・宿泊コンピューターシステム変更による各種設定及び、トレーニング責任者。

＜業務関係＞

・予算と対比させた日々の客室売上管理及び目標数値の管理。

・客室禁煙ルーム増設を提案、予約及びオペレーションを変更。
●平成**年**月一身上の都合の為、退社。
係長（平成**年**月～平成**年**月）

○平成**年**月宿泊部係長に昇格。
＜人事・教育関係＞

　・新入社員及びアルバイト社員向けマニュアルを改訂。

　＜業務関係＞
・勤務シフト作成及び客室メンテナンス年間工事スケジュール管理。
フロント主任（平成**年**月～平成**年**月）

○平成**年**月宿泊部フロント主任に昇格。
　＜人事・教育関係＞

　・新入社員及びアルバイト社員への教育を担当。
　＜業務関係＞

・各種英文レターのフォーマットを提案・作成。

・客室内のお客様向けインフォメーション（客室電話器の使用方法など）を作成。

ラインスタッフ（平成**年**月～平成**年**月）

○平成**年**月　株式会社＊＊＊＊＊＊＊入社。ホテル＊＊＊＊。
宿泊部フロント係として配属。業務に関する基礎知識を学ぶ。
資格
・実用英語検定準一級　
・ＴＯＥＩＣ 765点　
・ＴＯＥＦＬ 553点

・日本ホスピタリティ推進協会認定ホスピタリティ・コーディネータ
以上
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