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職　務　経　歴　書
更新日 2022年2月14日

更新担当 伊藤真

№ 住所 免許・資格 取得年月

自己ＰＲ 趣味/特技

優しい、謙虚 ドラマ鑑賞

PC経験ツール その他使用ツール

Ｐ
Ｃ

Word illustrator

Excel

E-mail

タイピング

Photoshop

PowerPoint

　　　職　　　　歴

前職歴①

在籍期間 2 年 11 ヶ月
◆美容院にて受付として従事
美容院にて受付として来客対応（来客案内、予約確認、スタイリストへの伝達、レジ）、顧客管理

業種

前職歴②

在籍期間 1 年 6 ヶ月
◆娯楽施設にて接客業務に従事
娯楽施設にて来客対応（来客受付、会員登録）、軽食提供（軽食調理、専用端末での在庫管理・

サービス
（予約サイト、電話での予約受付、変更対応）、庶務（清掃、湯茶提供等）、に従事。その他

予約時間を管理・把握し時間の押しているスタイリストのサポートに入り時間に遅れが無いよう

職種 受付
スタイリストサポート業務に従事。１２人程度のスタイリストのサポートを行う事で、それぞれの

スタイリストサポートへの細やかな対応、全体を俯瞰しスケジュールを管理する能力が向上。

業種 サービス
発注、施設内清掃業務に従事。ランチタイムの繁忙時期に業務を行うことが多く、少しでも

効率よく迅速に商品提供が出来るよう効率を常に考え業務を行う。またその業務姿勢から

職種 接客
新人教育なども任された。

使用ツール

商品提供を同時に行う店舗のため、複数人の社員が在籍する際はチームワークを意識し、

職種 接客
1人で対応する際は衛生面を徹底しながらも迅速でミスの無い接客に従事。結果として新人

教育なども任される。

使用ツール

在籍期間 3 年 0 ヶ月
◆飲食店にてホールスタッフとして従事
飲食店での来客対応（オーダーのヒアリング、商品の提供、会計業務）、在庫管理業務

使用ツール

前職歴④

在籍期間 年 ヶ月
◆

前職歴③

使用ツール

業種

職種

業種 サービス
（Excelを使用しての発注）、店舗管理業務（開店、閉店業務）、などに従事。会計業務と

採用担当
のコメント

前職１では３年間謙虚さを無くさず業務に励んだと評価をいただいた方で、業務に慣れても奢らず、正確に業務を行える

方です。

※個人情報が特定できないよう配慮しておりますが、印刷して使用する際は十分ご注意ください。

※職務経歴書については経歴の新しいものから抜粋して掲載をしております。

備考

職歴１を退職後職業訓練校に通い、photographshop、illustratorなどのスキルを向上。またCSS、HTMLの知識も向上

させた方です。

商業高校を卒業しており、学生時代にPCなどには慣れ親しんでおりました。

SUM関数書式設定 AVE関数 グラフ作成 VLOOKUP データベース（フィルタ）
グラフ作成（複合グラフ、散布図、レーダーチャート） マクロ作成VBA作成 実務経験

文章や表の作成 スライド機能の使用 アニメーション設定 実務経験 プレゼンができる

社内での使用経験 お客様との使用経験 報告やクレーム対応など

書体の変更 表の作成 画像挿入 段組 インデント 差し込み印刷 アウトライン 実務経験

ほぼブラインドタッチ可能自分は普通より早いと思う ブラインドタッチ可能キーの位置把握

IF関数


