
◎：実務経験あり ／  ○：知識有り

　　

PC経験ツール

メール 社内でのやり取り ○　 社外とのやり取り 　 クレーム対応 　 報告連絡 　
PowerPoint 文書の作成 　 スライド機能 　 アニメーション使用 　 プレゼンテーション 　

Excel
表へのデータ⼊⼒ ○　 SUM関数 　 AVE関数 　 IF関数 　
グラフ作成 　 VLOOKUP 　 VBA作成 　 マクロ作成 　

業種

職種

使用ツール

在籍期間

205176 菰野町
普通自動車第一種免許

職　務　経　歴　書
更新日 2024年11月12日

更新担当 松川

№ 住所 免許・資格 取得年月

1994年3月

趣味 or特技 通勤方法

音楽、映画鑑賞 公共交通機関

　 段組み 　
インデント 　 差し込み印刷 　 アウトライン 　 校正機能の設定 　

旅行・ホテル・飲食

職種
ホール

キッチンスタッフ

前職歴①

在籍期間
飲食店にてホール・キッチンスタッフとして従事

業種

使用ツール

職種 技能職

使用ツール

前職歴④

※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

・前職歴①退職後は期間限定で化学工業製造メーカーにて技能職として従事（0年6ヶ月）

・高校は工業高校で電子科にて電気回路の基礎などを学んでおりました。

前職歴③

在籍期間
3社の製造メーカーにて以下の業務に従事

業種 メーカー

　　　職　　　　歴

前職歴②

在籍期間
ビジネスホテルにてフロントスタッフとして従事

業種 旅行・ホテル・飲食

職種 フロントスタッフ

使用ツール

・顧客対応（注文受付、案内、接客）。
・オーダー管理、料理・ドリンクの提供、片付け。
・レジ業務、お会計、店舗の清掃と衛生管理。
・食材の仕込み・準備、食材の在庫管理を行っておりました。

・お客様の受付、宿泊手続きの案内、予約情報の確認と変更対応。
・精算処理、締め作業（Excelへデータ入力）、予約システムの管理。
・館内の清掃、朝食と夕食の準備を行っておりました。

・液晶テレビ基板加工にて液晶テレビの欠陥部分を修理と出荷作業を行う。(3年0ヶ月)
・電子制御装置製造メーカーにて自動車のO2センサーの組み立て作業を行う。(5年1ヶ月)
・半導体製造メーカーにて定期メンテナンス業務、部品交換、オペレーターに電話にて状況
報告を行っておりました。(3年0ヶ月)

Excel／専用システム

11年1ヶ月

３年０ヶ月

14年8ヶ月
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　タイピング キー位置の把握 ○　 ほぼブラインドタッチ 　 ブラインドタッチ可能 　 打ち込みが速い 　

　

　
　

　
　
　

Word
⼊⼒ ○　 表の作成 　 画像挿⼊


