職務経歴書（スーパーバイザーのサンプル）

20××年×月×日現在

氏名：○○ ○○
· 職務経歴
20××年×月
○○株式会社入社　新人研修後、カスタマーセンターへ配属
【担当業務】

· 電話、メールによる自社商品への問合わせ対応（1日平均：××件）
· 電話、メールによるクレーム対応（1日平均：×件）
· 葉書による顧客満足調査の実施、集計、及び報告書作成（月次で取りまとめを実施）
· お問合わせ、クレーム内容の集計と対応マニュアルの作成
20××年×月
一身上の都合により退職
20××年4月
株式会社○○○入社

□□事業本部　コールセンターへ配属（アウトソーシング）

某通信業社お客様問合わせセンター業務
【担当業務】
· 電話によるお問合わせ対応（1日平均：××件）
· アルバイト社員への業務フォロー及びシフト管理
20××年×月
大手メーカー　カスタマーサービスセンター業務／スーパーバイザー補佐



【担当業務】
· 電話によるお問合わせ対応（1日平均：××件）
· アルバイト社員への業務フォロー及び勤務スケジュール作成
· 新人（アルバイト含む）へのトレーニング（レクチャー及びロールプレイング）、マニュアル作成
 

20××年×月
大手メーカー　カスタマーサービスセンター業務／スーパーバイザー



【担当業務】
· メンバーの採用・管理・育成（担当メンバー計××名）

· クライアントへの月例報告書作成・提出

· 業務研修、並びに電話対応研修実施

· カスタマーセンター業務マニュアル作成
· 業務スケジュール作成

· クレームなどの二次対応
· 活かせる経験・知識・技術
1． PCスキル及び文章作成スキル

コールセンター業務ではPCを使用することが必須であり、Office製品の基本操作
及び資料作成スキルを習得した。また、マニュアルや資料に関してもすべて作成し
ていたため、文書作成スキル及び、見やすい資料の作成方法も習得している。

2． コミュニケーションスキル

傾聴をコミュニケーションの中でも特に重要と考え、実践をしていた。この意識から、
コールセンター就業時は幅広い年齢層の方から相談を頂く存在であったと自負し
ている。また、電話応対を通して、お客様の求めることを考えながら話を聞き、解決
策を考えるスキルが身についた。お客様の理想から現状の問題点とその解決策を
導くことが可能である。

3． 業務設計能力

コールセンター業務と営業事務を兼任していたため、何件かの電話と他事務業務
を同時進行で行う必要があった。円滑に業務を行うため、日・週・月でのスケジュール
管理を行っており、優先順位をつけて業務を組み立て、実行することが癖付いている。
お客様から何件も問い合わせが入っても、同時並行で対応することが可能である。
· 自己ＰＲ
コールセンター就業時は、迅速な対応と確かな情報の提供、そして幅広くコミュニケーションを行なうことで、オペレーターおよび運用メンバーからの信頼を得られていたと自負しております。
またそのような関係を築くことで各種施策においても着実な効果をあげることが出来ました。このような対応を今後もベースとし、着実に業務を遂行できるメンバーとしてお役に立ちたいと考えております。
以上

あまり、限定せずに簡潔に！








