職　務　経　歴　書

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　20xx年xx月xx日現在

氏名　○○ ○○
■職務要約
株式会社○○○に入社して1年間、イタリアンレストランにて接客や調理、仕込みなどの基本的な現場業務に携わり、その後スタッフリーダーとしてシフト管理や新スタッフの教育を担当しました。20xx年xx月からは副店長として店長をサポートし、スタッフ教育から売り上げ管理、企画立案など店舗運営全般に携わってきました。

■職務経歴
□20xx年xx月～現在　株式会社○○○

◆事業内容：フードサービス業
◆資本金：○○万円　売上高：○○万円（20xx年）従業員数：○○名 非上場
	期間
	業務内容

	20xx年xx月

　～

20xx年xx月
	レストラン○○○　○○店／正社員○名　パート・アルバイトスタッフ○○名

	
	ジャンル：イタリアンレストラン
席数：xx席　　客層：xx〜xx歳　　客単価：xx〜xx円　
【担当業務】

■ホールでの接客業務全般

・ホールでの接客、配膳業務
・店舗の清掃業務
・調理補助業務
・棚卸し作業

■スタッフリーダーとしての業務（20xx年xx月〜）

・スタッフ○名のシフト管理
・新人スタッフのOJT
・店長、副店長不在時の売上げ管理業務
・在庫管理業務

	20xx年xx月

　～

20xx年xx月
	レストラン○○○　□□店／正社員○名　パート・アルバイトスタッフ○○名

	
	ジャンル：イタリアンレストラン
席数：xx席　　客層：xx〜xx歳　　客単価：xx〜xx円　

【役職】副店長
【主な担当業務】店舗運営全般
・パート・アルバイト○○名のマネジメント
・売上げ管理
・スタッフ教育

 ・メニュー考案、プランニング

【主な実績】
・20xx年度店舗年間売り上げ：xx万円（目標達成率：99％／対前年比：105％）
・20xx年度店舗年間売り上げ：xx万円（目標達成率：102％／対前年比：110％）
【主な取り組み】
・スタッフ全員が「能動的に動く」チーム作りの推進。スタッフからの意見は積極的に本部に上げてマニュアル改善を実現するなど、スタッフのモチベーション維持・向上に繋がる取り組みを行ってきました。
・副店長に就任してからは、改めて笑顔での接客を徹底し、その結果、顧客アンケートによる満足度が○％アップしました。

・季節限定メニュー導入などのメニュー改編により○％の客単価アップを実現しました。


■活かせる経験・知識・技術
・新人に教育ができるレベルの接客スキル

・客単価、売上を向上させるためのアイデア、ノウハウ
・各自が目標にこだわり「能動的に動く」チームづくり

・Word、Excel、PowerPointのスキル
■資格

・調理師免許（20xx年xx月）

・食品衛生管理者（20xx年xx月）
・利き酒師（20xx年xx月）

・第一種普通自動車免許（20xx年xx月）
■自己ＰＲ
【数値管理】
売上目標達成のためにキャンペーン企画を立案し、対前年比xx％の成果を残すことができました。日々の数値管理をはじめ、年間予算・行動計画の策定、企画立案、コストコントロールなどを実践することで、経営者視点で判断・実行するスキルを学んできました。
【人材育成】
ホールスタッフとしてお客様満足度の高い接客を意識し、自分自身が成長できた経験から、スタッフの指導教育に力を入れてきました。店舗の目標をスタッフルームに張り出し、共有を図ることで、全員が能動的に動くチーム作りを目指しました。また、スタッフの提案を積極的に本部に上げて改善に繋げることで、働きやすさの実現とモチベーション維持を目指しました。その結果、顧客満足度○％アップを実現することができました。

以上
あまり、限定せずに簡潔に！
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