（フロント業務（受付事務）・レセプション（予約受付）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○○○○○に入社後、x年間フロントスタッフとして接客業務に従事しています。主に、チェックインやチェックアウトの対応、電話・Webでの予約受付、精算業務を担当。ほかにも、お客さまからの問い合わせ対応も行い、常にスムーズに臨機応変な対応ができるように心がけています。20xx年からは新人教育なども任され、スタッフのサービス品質の向上に取り組んでいます。

■職務経歴
	[bookmark: _Hlk10802930]20xx年xx月～現在　　株式会社○○○○○

	事業内容：ホテル・旅館・宿泊施設
資本金：x億x千万円（20xx年度）　売上高：x億x千万円（20xx年xx月）
従業員数：xxx人　上場：プライム上場　
	正社員
として勤務

	20xx年xx月
～
現在
	○○店

	
	【業務内容】
・接客業務（チェックイン、チェックアウト）
・予約受付業務（電話、Web）
・宿泊客からの問い合わせ対応
・精算業務
・売り上げ管理
・顧客情報の管理
・新人育成
・フロントスタッフのシフト調整

【顧客層】
個人：xx％
法人：xx％
年齢層：xx歳～xx歳
価格帯：xx,xxx円～xxx,xxx円

【規模】
客室数：xxx室
最大収容人数：xxx名

【主な取り組み】
・20xx年、宿泊客のリピート率前年比xx％向上に成功
新人スタッフの指導や、スタッフ間での情報共有の機会をこまめに設けることにより、スタッフのサービス品質を維持。適切な情報管理や臨機応変な対応が評価され、VIPのお客さまにも繰り返しご利用いただいています。



■PCスキル
	Word
	書式設定、表の挿入、余白・サイズなどのページ設定が可能なレベル

	Excel
	簡易グラフの作成、足し算、引き算などの四則演算が可能なレベル

	PowerPoint
	レイアウト図の作成、新規資料作成の使用が可能なレベル



■資格
	普通自動車第一種免許
	20xx年xx月取得

	TOEIC Listening＆Reading Test xxx点　
	20xx年xx月取得（予約受付、チェックイン、チェックアウト対応が可能）



■自己PR
[bookmark: _Hlk18858780]＜収集した情報を踏まえた改善力＞
お客さまに何度も利用したいと思っていただけるよう、施設管理やサービス品質の改善に取り組んでいます。お客さまアンケートや口コミサイトの情報を元に、指摘事項をすぐに改善するため、積極的に支配人やマネジャーに改善策を提案してきました。また競合との比較も行い、ネット情報をチェックするだけでなく視察も実施。同様の価格帯でも価格以上のサービスを徹底することで、x年連続お客さま満足度xx％と高い評価を得られています。

＜チームワークとサービス品質向上のための育成力＞
フロントスタッフの新人教育を担当し、サービス品質やスキル向上に努めています。宿泊状況の管理、お客さま情報の管理、細かいマナーの指導などの教育を実施。また、新人教育だけでなくスタッフ間のチームワーク向上のため、宿泊顧客の情報や各種引き継ぎ事項などの共有フローを整備しました。結果として、スムーズなご案内や臨機応変な対応を評価され、リピート率の前年比xx％向上に貢献しています。

以上
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