
職務経歴書
20XX年X月X日
田雲花子（氏名）
■職務要約
喫茶店運営会社の正社員として、○○○店の店員を3年、その後店長を5年経験しました。主な業務内容は、店舗の売上管理・報告、食材発注、在庫管理、接客、スタッフのマネジメント・教育です。
■職務経歴
○○○○株式会社　20XX年0X月～現在　

事業内容：喫茶店運営、コーヒーの製造・販売

資本金：***百万円　売上高：***百万円（20xx年）従業員数：***名　
雇用形態：正社員
【店舗概要】
ジャンル：喫茶店（軽食あり）

座席数：XX席　1日の平均来客数：約XX名　1日の平均売上：約XX万円　メイン客層：XX～XX歳

従業員数：XX名（社員X名、アルバイトXX名）

	期間
	職務内容

	20XX年0X月～
現在
	主な職務内容は以下の通りです。
・店舗の売上管理

・本部への売上報告（日間、週間、月間）

・食材発注

・在庫管理

・接客

・販促活動（ポスティング、ポップ作成、SNS運用など）

・クレーム対応

・スタッフのシフト管理、マネジメント

・スタッフの育成

・マニュアル作成


■保有資格
・普通自動車第一種運転免許　取得（20XX年XX月）

・フードコーディネーター資格認定試験2級　合格（20XX年XX月）
■自己PR
【実践してきたこと】
店長になってからは、月ごとにおすすめのコーヒーを試飲してもらう企画をし、追加オーダーにつながったり、持ち帰りのコーヒー豆をご購入いただいたりと、月にXX%の売上アップに貢献しました。また、主婦のスタッフには子どもの都合で急遽休みが必要なことも少なくないため、休みをとりやすいようにシフトを工夫したり、スタッフからの意見は積極的に本部に上げてマニュアル改善につなげたりと、スタッフのモチベーション維持・向上や、働きやすさにつながる取り組みを行ってきました。これまで、本部から指示があった通りに盛り付けやメニューブックの作成を行ってきましたが、今後は自店独自の見せ方を工夫したいと考え、フードコーディネーター2級を取得しました。
【実績・成果】
・デザインツールの「△△△△」を使ってポップを作成できます。

・店長に就任してから3年目の20XX年に、年間売上予算達成率1XX%を記録し、○○エリア内の年間売上1位を達成しました。

・同社の他店舗と比較して離職率が約××％低いと本部から評価を受けました。
以上

