
職務経歴書
20XX年X月X日
田雲花子（氏名）
■職務要約
私はコールセンタースタッフを6年間経験してきました。自社商品についてお客さまからの問い合わせへの応対だけでなく、サンプル請求をされたお客さまへのフォロー業務も兼務しました。さらに5年目からは後輩育成のための新人指導や、これまで俗人化してきた内容のマニュアル化にも携わってまいりました。
■職務経歴
○○○○株式会社　20XX年0X月～現在　
事業内容：健康・美容関連商品の製造・販売
資本金：〇〇〇百万円　売上高：〇〇〇百万円（20xx年）従業員数：〇〇〇名　
雇用形態：契約社員
	期間
	職務内容

	20XX年0X月～
現在
	現在は○○○○株式会社でコールセンタースタッフをしております。
主な職務内容は以下の通りです。
・自社商品についてお客さまからの問い合わせのインバウンド業務（1日平均40件）
・サンプル請求後1週間たったお客さまへのフォロー架電
・クレーム対応
・新人指導
・マニュアル作成・改善



■保有資格
・電話応対技能検定2級（20XX年XX月）
・秘書技能検定試験2級（20XX年XX月）
・第一種普通自動車免許（20XX年XX月）
■自己PR
【実践してきたこと】
私は１日平均40件のインバウンド業務に加え、サンプル請求後1週間たったお客さまへのフォロー架電も行っているため、できるだけ無駄な動きを省き、効率よく仕事を行えるよう日々工夫をしています。例えば、電話機の配置を素早くボタンが押せる位置におき、お客さま情報と商品情報は間違いなく、すぐにお答えできるよう常にパソコン上に表示しておくことを徹底しています。自身の無駄な動きは省きつつも、お客さまに対してはゆったりとした口調で話をするよう心がけています。実際にお客さまからは「ちゃんと話を聞いてもらえたので納得して検討することができた」というお言葉を多く頂いております。さらに、クレーム対応では、1次対応でご納得いただけなかった方への2次対応を担当しています。対応完了後には、1次対応をした後輩に対して「初期対応でどこがいけなかったのか」を指導しております。
【実績・成果】
・20xx年に行われた社内の「電話応対コンクール」では参加者約500人の中から5位に入賞することができました
・フォロー架電による成約率15%以上を10か月連続達成しました（20XX年）
以上

