
職務経歴書
20XX年X月X日
田雲花子（氏名）
■職務要約
○○○○株式会社に入社後1年間は飲食部門において同ホテル内になるレストランのホール業務を行い、その後宿泊部門に配属され同ホテルのフロント業務を5年間従事してまいりました。フロントでは平均して1日100組のお客さまの滞在をお手伝いしてきました。
■職務経歴
○○○○株式会社　20XX年0X月～現在　
事業内容：ホテル・飲食店の経営
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：正社員
○○○○ホテル
[ホテル規模]　地上○階　客室数：○○　収容人数：○○人
[従業員数]　○○名　（所属部署メンバー数：○人）
[顧客層]法人利用○％：個人利用○％

	期間
	職務内容

	20XX年0X月～
現在
	〇〇〇〇ホテルにおいてフロント業務全般に携わっています。
・チェックイン・チェックアウトの手続き
・観光案内、タクシー、航空券の手配などのコンシェルジュ業務
・お客さまの会議・会食の手配
・PC・電話での予約受付・管理


	20XX年0X月～20XX年0X月
	・〇〇〇〇ホテル内のレストランにおいて接客業務


■保有資格
・TOEIC800点（20XX年XX月）
・中国語検定試験3級（20XX年XX月）
・ホテルビジネス実務検定マネジメントレベル2級（20XX年XX月）
・普通自動車第一種運転免許（20XX年XX月）
■自己PR
【実践してきたこと】
お客さまの属性や滞在目的に合わせ、マニュアル対応にならないよう心がけました。1日の終わりにはふり返りメモをつけ、翌日の仕事にすぐ活かすようにしてきました。このメモはリピーターのお客さまへの対応にも役立ちました。またチームワークを常に意識し、気づいたことは上司や他のスタッフと共有し迅速に対応し、ホテル全体でおもてなしできるよう努めました。2年間の留学経験があり英語での接客には自信をもっています。より多くのお客さまに気持ちよく過ごしていただけるよう新たに中国語と韓国語を学んでいます。
【実績・成果】
以前、リピーターのお客からズボンスプレッターをご要望いただいたことがあり、それ以降、そのお客さまがご宿泊の際は自分からアメニティの貸し出しについてお声がけし、信頼していただけるようになりました。会議室やお店の予約なども任されたことは、大きなやりがいにつながっています。こうした日々の積み重ねでお客さまアンケートによる社内のホスピタリティ賞で表彰を受けました。
以上

