 
　　　

職務経歴書（見本）
２０＊＊月＊＊日現在

氏名＊＊＊＊
略歴

私は最高のサービススキルを学ぶためホテルへの就職を決意し、****年の＊＊ホテル入社から＊＊＊＊年現在の＊＊＊＊ホテルまで**年間勤めてまいりました。

ホテル現場業務では、宿泊フロント・予約・セールス・宴会サービスを経験し、特に予約については、客室販売コントロールの責任者として携わってまいりました。

その後、チェーン営業販売の統括的役割の本社営業本部販売部マネジャー・次長を経て、チェーン全体の宿泊部門を統括する本社宿泊営業部次長では、チェーンホテル全体の業績管理ならびに企画・新規施策実行（自社カード立ち上げ･インターネット自社ＨＰ立ち上げ･イールドマネジメントシステム開発等）を手がけ、＊＊＊＊年＊＊＊＊ホテル総支配人、＊＊＊＊年当社＊＊＊＊＊ホテルの位置づけであるビッグプロジェクト新規ホテル銀座開業準備室室長から総支配人を経て、＊＊＊＊年ホテル＊＊＊副総支配人では、ホテル運営先のホテル＊＊への出向により運営ノウハウを学び、現在＊＊＊＊年＊＊月開業の＊＊＊＊ホテルに在籍し、＊＊＊＊年＊＊月本社異動辞令を受ける。

職務経歴

＊＊＊＊ホテル入社（19**年4月～19**年3月まで4年間在籍）

社名：株式会社＊＊＊＊
宿泊部門

（宴会サービス・婚礼サービス研修を経て宿泊部門へ配属）

· フロント業務全般

株式会社ホテル＊＊＊＊＊＊入社（19**年7月～20**年3月まで24年間在籍）

社名：上記独立法人会社より＊＊＊＊＊運営する株式会社＊＊＊＊ホテルズの傘下となり、その後株式会社＊＊＊＊ホテルマネジメントへ社名変更となり、現在に至る。

株式会社ホテル＊＊＊＊＊＊（19**年～19**年）

· 開業業務（ホテル開業19**年**月**日）

· 宿泊予約業務

宿泊予約受付ならびに予約打ち合わせ諸業務

· 宿泊販売業務

　　営業により団体等の受注

· 客室販売コントロール業務

客室販売コントロール責任者として、最大収益を目指す。

株式会社＊＊＊＊ホテルズ本社販売企画部マネジャー・次長（20**年～20**年）
· チェーンホテル統括販売

· チェーンホテル統括業績管理

· チェーン全体新規実行施策立案

· マーケティング全般

· 予算編成

同本社宿泊営業部次長（20**年～20**年）

· チェーンホテル宿泊部門統括

· 全店業績管理（売上・原価・ＧＯＰ）

· 予算編成、管理

· マーケティング全般

· 新規実行施策立案（カード戦略・インターネット戦略）

· イールドマネジメントシステム開発

· 事業所起案決裁事項の承認

＊＊＊＊ホテル総支配人（20**年～20**年）

· 労務管理

· 全館業績管理

· 対外交渉

· 運営全般管理

· 危機管理（コンプライアンス）

· コンプレイン、クレーム対応

· 予算編成、管理

＊＊＊開業準備室室長（20**年～20**年**月）

＊20**年**月開業の新規ホテル

· 開発（デザイン・設計・仕様）

· 運営設計

· 収益確定

· 開業準備全般

· 人事採用

＊＊＊＊ホテル総支配人（20**年～20**年）

· 労務管理

· 全館業績管理

· 対外交渉

· 運営全般管理

· 危機管理（コンプライアンス）

· コンプレイン、クレーム対応

· 予算編成、管理

ホテル＊＊＊＊副総支配人（20**年～20**年）

宿泊部長を兼務し、主に宿泊全般を管轄

· 労務管理

· 全館業績管理

· 対外交渉

· 運営全般管理

· 危機管理（コンプライアンス）

· コンプレイン、クレーム対応

· 予算編成、管理

＊＊＊＊ホテル統括支配人（20**年～20**年）

· 20**年＊＊月開業の新規ホテル

· ゲストリレーション業務全般

· 宿泊部門統括業務

· コンプレイン、クレーム対応

· 危機管理（コンプライアンス）

主な実績

【支配人としての経験】

支配人として*年の勤務経験がございます。自らの運営のポリシーは『現場の従業員の満足度の向上(ＥＳ向上)により顧客の最適なサービスを生み、それが収益ＵＰにつながる』ということです。現場の従業員が自らの施設に愛着を持ち、現在の仕事に誇りをもって取り組んでもらうことを一番大切に考え、ホテルを運営してまいりました。現場の従業員の満足度をあげるために、非金銭的な報酬を重要視して考えました。特に“褒める”ことを大切に考え、現場の部門長には日々、現場従業員を評価するような文化を醸成しました。

また、業務姿勢では、チーム力の結集が重要と考え、特に情報の共有を大切に考え、従業員全員が情報を共有することで、風通しの良い職場をつくってきました。

結果、現場の満足度が向上し、離職率が大きく低下、前年比１２０％の売上達成に寄与しました。

【新規事業の立ち上げと全社改善施策】

＊＊＊＊ホテルズのヘッドクォーターとして幾つかの新規事業の立ち上げと全社改善施策を実行しております。

· 代理店送客斡旋手数料率の圧縮

代理店送客手数料率が収益を圧迫していたことから、全事業所平均で**％を超えていた代理店比率を、**％まで圧縮し収益向上に寄与した。

· 顧客管理の立ち上げ

個人顧客会員カードを立ち上げ、**万人の顧客囲い込みを目標に、カード会員入会者を募り目標を達成した。そのことで、告知訴求ができ、売上向上に寄与した。

· リネンサプライコストの圧縮

全店リネンサプライコストの圧縮のため、リネン資財を共通資財とし、そのことによりコスト削減に成功し、また、サプライ業者とのコスト削減交渉により、年間*千万以上の原価削減に寄与した。

· ブランド戦略におけるブランドアイテムの構築

ブランド戦略により、ブランドポリシー・テイストが決定され、それに向けたブランドアイテムを構築した。具体的には、客室内備品・客室アメニティーのすべてを開発し、特に客室ベッドは、＊＊でコラボレーション開発したベッドを導入し、全店へは、＊＊同ブランドのベッドを導入する運びとした。ブランド訴求から売上に寄与した。

・イールドマネジメントシステムの開発

イールドマネジメントシステムの導入においては自らがプロジェクトリーダーとして関与し、これまで勘と経験だけにたよっていた予約システムを改善。自社の収益向上に大きく寄与しました。

自己PR

私は人と接することが好きでホテルマンを目指し、仕事をしてまいりました。

新規開業ホテル立ち上げも＊店舗携わり、また特に＊＊開業では、開発・企画全体を担い、事業中長期収支計画・配員計画・予算編成確定・運営計画立案により、親会社＊＊＊＊の承認を得た後、実行計画により開業できたことは、とても貴重な経験でありました。

また、同銀座の開業は、社のブランド戦略の位置づけとして、大きなフラッグ的立場を担い、ブランド訴求の役割も果たしました。特にホテルアイデンティティーのひとつとして、有名家具ブランド＊＊＊＊＊の専属デザイナー＊＊＊＊＊（＊＊＊＊）のデザインによるもので、その関わりもとても貴重な経験になりました。その後同銀座がミッシュランに選ばれたことは、貴重な財産になったと感じております。

部下の指導管理においては、特にモチベーション・体調管理に神経を使いました。それもこれもスタッフのＥＳが保たれていればこそのチーム力の結集につながると信じてきたからであります。

人を愛し、部下を愛し、そして最高の笑顔でサービスできる環境を作ってあげることが、上司としての役割であり、重要なことと認識しております。

持ち前の明るさと機動力で、新たな仕事をしていきたいと思っております。

