職務経歴書
20xx年xx月xx日
氏名〇〇　〇〇
【経歴要約】
カフェバーを20店舗経営する株式会社○○の△△六本木店で、契約社員として接客の他、開閉店作業、在庫管理、清掃、集客導線の企画立案・実施など、店舗運営にかかわる一連の仕事をおこなっています。20xx年xx月より時間帯責任者として、売り上げ管理、人員管理、新人スタッフの接客トレーニングを行い売り上げアップに努めています。

【職務内容】
[bookmark: _Hlk109487695]株式会社○○（契約社員）20xx年xx月～現在　
資本金1,000万円以上　従業員数○○名　サービス業（飲食）
業態：カフェバー（喫茶、アルコール類）の提供
店舗数：20店舗（東京10店舗・名古屋3店舗・大阪7店舗）

［所属］△△六本木店
従業員数：社員2名　契約社員2名　アルバイト4名
店舗売り上げ：月商700万円～750万円（平均客単価：カフェ@500円　バー@3,000円）

【担当業務〈接客・店舗運営〉】
・接客（席へのご案内・注文・配膳・片付け・レジ）
エリアの特色として外国人のお客さまが多く、留学経験を生かした英語による応対をしました。
[bookmark: _Hlk109487811]・開閉店作業、在庫管理、清掃、集客導線の企画立案・実施など、店舗運営にかかわる一連の業務
・時間帯責任者（売り上げ管理・客単価UP・新人教育）20xx年xx月～現在

【マネジメント経験】
・時間帯責任者（12時～16時）を担当
[bookmark: _Hlk109487917]店長不在の時間帯、店舗責任者としてスタッフの人員管理、売り上げ管理を担当しました。
・新人スタッフ接客トレーニング（座学・OJT）を担当
「お客さま満足」の徹底を目標としたトレーニングを行い、質の高いホスピタリティを持ったスタッフの育成をしました。

【実績】
・20xx年度　所属店舗のカフェタイム売り上げ　年間1位獲得（全20店舗中／前年同店舗売り上げ比140％）
客単価UPのため、販売促進サービスを企画・実行した結果、店舗売り上げで年間1位を獲得
・20xx年度　社内接客コンテスト　サービス部門　第1位獲得（100名中）
毎年社内で行われるロールプレイング形式の接客コンテストで入賞

【職務経験上の強み】
・顧客満足度の高い接客を心がけ、実行することができます。
・英語（日常会話）での対応が可能です。
・トレーナーとしての経験を生かし、新人スタッフの即戦力化に貢献できます。

【接客業から学んだこと】
・オープニングスタッフとして勤務したことにより、一から店舗を構築していく楽しさと厳しさを学びました。
・お客さまの要望はさまざまで、決まったサービスを提供するだけではなく、顧客満足のためには更に一歩踏み込んだサービスが必要だということを学びました。
・お客さまの期待以上のサービスを提供することができた時に、「ありがとう、また来ます」という言葉をいただいたことが、仕事を行ううえで大きな励みになりました。

【工夫・改善したこと】
・英語版ホームページとメニューの作成
外国人観光客向けホームページを開設し、メニューだけでなく、店舗の雰囲気やお料理にまつわるエピソード等について英文で紹介しました。この結果、外国人の来店客数が2倍に伸びました。
・客単価UPのための企画
「軽食とのセットメニュー」と「ドリンクお代わり半額」の企画を提案し実施したところ、客単価＠200円UPにつながり、カフェタイムの売り上げ40％UPに貢献することができました。

【スキル・知識】
・カクテルの知識を高めるため、カクテルソムリエ資格取得に向けて自己啓発しています。
・売り上げ管理のために日商簿記3級の資格を取得しました。
【資格・免許】
J.S.A.ソムリエ資格（20xx年）／食品衛生責任者（20xx年）／普通自動車第一種運転免許（20xx年）／TOEIC　750点（20xx年）／日商簿記3級（20xx年）

【自己PR】
店舗マネジメント力
これまで培ったカフェバーにおける接客経験、マネジメント経験を生かして店舗を運営できます。接客では顧客のニーズを掴み顧客満足度を高めるためのサービスを提供します。新人スタッフ育成では、マニュアルだけでなくOJTを行いながらその場でわかりやすく指導を行うことで、実践力を高めることができます。これまでの店舗マネジメント経験を生かして戦力として貢献いたします。
語学力を生かした接客・販促
米国留学経験を生かして、外国人のお客様に英語で対応できます。
販促では外国人向けのホームページやメニューの作成や客単価アップのためのセットメニューや企画を打ち出し、売り上げをアップしました。今後増加が見込まれる外国人のお客様に対して、より満足していただけるサービスを提供したいと考えます。

