職　務　経　歴　書

20xx年xx月xx日現在

氏名　○○ ○○
■職務要約
大学卒業後、〇〇施設へ入社。ユニット（利用者〇名）で生活支援員として、主に利用者様の生活のお手伝いをさせていただいております。またご家族との情報共有をまめに行い、利用者様の生活の充実に力を入れております。
■職務経歴

□〇年〇月～現在　株式会社〇〇
◆事業内容：
◆資本金：〇百万円　売上高：〇百万円（2013年）　従業員数：　○○名　非上場　上場
	期間
	業務内容

	〇年 〇月

　～

〇年〇月
	利用者：〇名

	
	入所利用者様および、短期入所利用者様の生活支援を行う。
【担当業務】

・利用者様の生活支援
　（食事介助/入浴介助/排泄介助/環境整備/通院引率　等）
　・日中活動支援
　・旅行・レクリエーションの企画/実施
　・支援計画の作成
　　（取り組みの提案/実施）
　・担当利用者様の物品購入/出納簿作成
　・個人データの管理
　・ご家族・各作業との情報共有


	
	社員スタッフ数：〇名


■PCスキル

・Excel　　　　：入力・集計　日常の記録業務で使用
・Word　　　　：文字入力、図表・グラフ挿入、校正機能
　会議用資料作成、顧客データ作成時に使用
・PowerPoint  ：文字入力、図版作成、マスタ作成、アニメーション　レクリエーション資料作成時に使用
■資格
・普通自動車免許第一種
・社会福祉士

■自己PR
・対人折衝力
同じ職場の職員、利用者様とそのご家族、その他専門職員との会話の中で丁寧なコミュニケーション、相手のニーズを素早くキャッチすることをこころがけ、大切にしております。一人一人に合わせた対応を学び、円滑に会話と情報交換が進むように
配慮しております。
・計画を立てて行動する力
日々の生活の流れから逆算して、トイレ誘導や食事、与薬の準備、利用者様ごとの日課（洗濯物干し、体操等）を促すことで利用者様が安定した生活を送れるようにしております。また、少しでも普段と違う様子が見られればすぐに看護師に報告し、通院をする等、安心して生活できるよう小さな変化にも常に気を配っております。
・臨機応変な対応力
利用者様の生命にかかわる業務でもあるため、常に先を見越した行動はもちろん、何か特変があった​​場合にも冷静に判断し、柔軟に対応する力と精神面が鍛えられました。日々、変化が伴う環境の中で、固定されたスタイルではなく、周囲と協働し、巻き込みながら、より良い業務スタイルを提案し、行動しています。

■志望動機
私は生活支援員として、利用者様のサポートに携わってまいりました。利用者様とのコミュニケーションは元より、そのご家族や福祉職員さんなど、さまざまな立場の方とコミュニケーションを取りながらも、正確な対応をするため、細かい個人情報・進捗管理にExcel関数を使い、誰が見てもわかりやすい、ミスが出にくいデータ管理を心掛けてきました。営業事務でも、正確な事務処理が求められる一方で、お客様やチームの皆様のご要望に寄り添った臨機応変な対応も求められると思いますが、介護支援と進捗管理事務を併せて対応してきた経験を活かして、さらにExcelスキルを磨きつつ、貢献してまいります。
以上
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