（プロパティマネジメントのサンプル)
職 務 経 歴 書
20xx年xx月xx日現在
氏名　○○ ○○
■職務要約
○○株式会社にてx年間、入社後、Jリート物件を中心に管理受託し、テナント管理・オーナーへの報告および提案業務・テナント誘致を行う。具体的には原状回復に伴う内装工事の協議や物件の年間予算書の作成、入居予定のテナントとの契約締結業務を行う。20xx年x月主任に昇進。
■職務経歴
	19xx年xx月～20xx年xx月　　株式会社○○○○○○

	事業内容：　オフィスビル・商業施設・ホテル等の運営・管理、不動産コンサルティング 
売上高　：　xxx万円　　　従業員数：　x,xxx人　　　上場：　非上場
	正社員
として勤務

	19xx年xx月
～
20xx年xx月
	○○事業部　／　事業○課

	
	プロパティーマネジャーとして保険会社・事業法人のオフィスビル○件を担当。現地管理会社、ビルの運営管理を行う。
【担当エリア】　　○県（x件）、○県（x件）
【業務内容】
【1】テナント管理業務
· テナントからの要望・クレームに対する対応
· 退去時の原状回復に伴う内装工事に関する協議・調整
· 賃料・管理費・契約金・更新料等の徴収
· 賃貸借条件の更新・改訂手続き等による賃料交渉、未収督促
【2】オーナー（所有者）への報告および提案業務
· 物件のキャッシュフローおよびテナント動向等の月次報告
· 物件のビジネスプラン（年間予算書）を作成
· リーシングプランの作成・提案
· 物件の価値向上（バリューアップ）提案
【3】テナント誘致（リーシング）業務
· 各オフィスに沿った最適な募集条件を設定
· 貸借人募集などの営業活動、テナントの入居審査、および契約条件の交渉
· 入居するテナントとの契約締結業務、重要事項の説明、契約更新、解約などの契約手続きの代行
· 増額交渉業務、対減額交渉業務、契約条項に違反されたテナントへの対応、テナント立ち退き要求等、入居テナントとの交渉業務
【営業実績】　　19xx年度：　x件　稼働率　x%　テナント収入　x万円
　　　　　　　　19xx年度：　x件　稼働率　x%　テナント収入　x万円
　　　　　　　※19xx年度　○○区　稼働率x%増加（前年度稼働率　x%）　テナント収入x%増加

	19xx年xx月
～
20xx年xx月
	○○事業部　／　事業○課

	
	【担当エリア】　○県（x件）、○県（○県）
【業務内容】　同上
【営業実績】　　20xx年度：　x件　稼働率　x%　テナント収入　x万円
　　　　　　　　20xx年度：　x件　稼働率　x%　テナント収入　x万円
　　　　　　※20xx年度　○○区　稼働率x%増加（前年度稼働率　x%）　テナント収入x%増加
　　　　　　　※上記実績が認められ、社長賞受賞（年間で1名）。主任に昇格しました。


■資格
20xx年xx月　　宅地建物取引主任者
20xx年xx月　　普通自動車運転免許
· 使用可能ソフト
Word　　　　　　社内向け文書の作成、顧客向けのお礼状の作成に使用
　　　　　　　（表の挿入、ワードアート・オートシェイプの挿入、段組、差込印刷）
Excel　　　　　マンションの販売計画作成の際に使用
　　　　　　　（オートフィルタ、グラフの作成、ピボットテーブル、V-Lookupを使用）
PowerPoint　　　顧客向けのプレゼン資料、社内向け資料の作成に使用
　　　　　　　（既存資料修正、新規資料作成、アニメーション設定、レイアウト図の作成）
■自己ＰＲ
＜稼働率アップへのこだわり＞
A区にある某物件は稼働率がx％程度でしたが、綿密なマーケット調査、内覧会やポスティング、仲介業者回り等のリーシング活動により稼動率x％を達成、物件収入を月額約x万円増やしました。
また、x件のテナントからの減額請求に対して、合理的な説明により担当者を説得し、減額率ゼロで交渉を収めました。さらに、x件の増額交渉を増額率x％で収めることができ、結果として物件収入を月額約x万円増やすことができました。
＜信頼関係構築力＞
企業・提携店・お客様の特性を徹底的に管理しておりました。過去の交渉履歴、傾向、クレームに至るまで、徹底的にデータ管理することで、お客様のニーズに応えるほか、新しいお客様へも活用できるガイドラインを作成。新規企業にも信頼をいただいてきました。
以上
あまり、限定せずに簡潔に！
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