（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
○○○○○大学を卒業後、株式会社○○○○○に入社。マンション事業本部に配属となり、x年間、○○地区の賃貸マンションx棟の管理、入居者への対応業務やマンションオーナーへの報告、修繕提案を行ってきました。その後、20xx年にビル事業本部に異動。○○○○○地区のオフィスビルx棟、床面積約x㎡のテナント管理およびリーシングマネジメントを担当し、現在に至ります。

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

	事業内容：総合ビル管理・賃貸マンション管理・その他不動産管理、不動産仲介・建築工事
資本金：xxx万円（20xx年xx月）　売上高：xxx千万円（20xx年xx月）
従業員数：x,xxx人　上場：プライム上場　
	正社員
として勤務

	[bookmark: _Hlk30681398]20xx年xx月
～
現在
	ビル事業本部

	
	自社管理の商業施設の管理業務補佐からはじめ、20xx年にはオフィスビルxx棟のプロパティマネジャーとしてテナント管理・運営を実施。不動産価値向上のためのさまざまな提案も担当。

【担当物件】
・オフィスビルx棟、延床面積約x㎡

【業務内容】
■テナント管理業務
・テナントからの各種問い合わせ対応
・契約金・テナント料・更新料管理
・テナント退去時の原状回復工事の手配
・長期修繕工事の提案

■オーナー（所有者）への報告および提案業務
・誘致報告書／月次報告書の作成
・物件の年間収支予算立案
・物件のリーシングプランの企画立案

【実績・取り組み】
・ビルオーナーに対して、オフィス内の内装工事などのバリューアップ工事やリーシング戦略の見直しを提案。結果として、テナント稼働率x％の維持および賃料収入の昨対比x％向上を達成しました。


	20xx年xx月
～
20xx年xx月
	マンション事業本部

	
	【担当物件】
・賃貸マンションx棟

【業務内容】
■賃貸マンションの入居者への対応業務
・賃料徴収、契約更新管理
・入居者からの各種問い合わせ対応
・退去時の原状回復工事の手配

■オーナー（所有者）への報告および提案業務
・オーナーへの月次レポートの作成
・メンテナンス計画の策定・実行
・物件の経年劣化に伴う修繕・改修提案
・物件のバリューアップ工事の提案

【実績・取り組み】
・マンションオーナーに対して、外壁や屋上の防水など、経年劣化に伴う建物の改修修繕工事を提案。物件価値の維持に努めた結果、入居率x％以上を達成しました。




■PCスキル
	Word
	書式設定、表の挿入、社外プレゼン資料作成が可能なレベル

	Excel
	グラフの作成、ピボットテーブル、VLOOKUP関数の使用が可能なレベル

	PowerPoint
	社外プレゼン資料作成、社内資料、レイアウト図の作成が可能なレベル



■資格
	普通自動車第一種免許
	20xx年xx月取得

	宅地建物取引士
	20xx年xx月取得



■自己PR
[bookmark: _Hlk18858780]＜現場の声に寄り添う課題解決力＞
オーナーが持つ物件の稼働率を高めるため、常にオーナーが抱える悩みに寄り添い、プロの視点から適切な解決策を提示できるように努めています。ファミリー向けマンションを担当した際には、20xx年の稼働率がxx％でした。そのため、物件の実地調査や既存入居者からの聞き取りを行ったところ、昇降機設備の経年劣化が判明。オーナーに改修提案を行った結果、入居者からも好評を得ることができ、稼働率xx％向上に貢献しました。

＜関係構築力と交渉力＞
入居者やオーナーなど、関係者との各種調整や交渉力も私の強みであると自負しています。担当していたオフィスビルでは、運用メンバー、オーナー、入居者との細かなコミュニケーションに尽力し、物件の資産価値を最大限向上させるために、ビルテナント内室の改装工事を提案。普段からのコミュニケーションにより、各関係者には改修工事にもすぐ納得していただき、円滑に工事を進められたことで、オフィスの利便性向上も高く評価していただきました。

以上
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