職務経歴書
20xx年xx月xx日
氏名〇〇　〇〇
【経歴要約】
〇〇ビル管理株式会社の契約社員として、常駐で150世帯のマンションの管理業務を行いました。その後△△ビル管理サービス株式会社で、正社員としてオフィスビルの設備メンテナンス業務、保安警備業務といったビル管理業務をリーダーとして携わっています。

【職務内容】
〇〇ビル管理株式会社（契約社員）20xx年xx月～20xx年xx月
資本金〇億〇千万円　従業員数〇〇名　

【業務内容】
□□マンション（150世帯）において、常駐で管理業務を行いました。
・宅配便の受け取り
・館内清掃
・事務、会計業務（修繕費等）
・修繕計画立案
・不審者チェック
・自治会運営

◎築15年を迎えた時点で、外壁、水回り等の修繕が必要となりました。自治会を通じて話し合いを行い、大規模な修繕計画を立てました。
◎近隣で空き巣が頻繁に発生したため、巡回業務を強化しました。その結果、在職中に事故は発生しませんでした。
◎海外赴任等の理由で賃貸物件として貸す方が増加したため、住居者情報の掌握に努めると共に、住民間のトラブルが起きないよう、新規住人に対してマンション内の取り決めの通達を念入りに行いました。

【管理人としてのスタンス】 
住人への挨拶を、常に笑顔でおこなうようにしました。
マンション内のトラブルの際には、必ず管理人を通して解決を図るように徹底しました。


△△ビル管理サービス株式会社（正社員）20xx年xx月～現在
資本金〇億〇千万円　従業員数〇〇名

【職務内容詳細】
契約ビル・テナント管理業務
◎◎オフィスビルで、設備メンテナンス業務、保安警備業務などのビル管理をリーダーとして従事しています。

■設備メンテナンス業務
・電気、空調等の設備管理
・日常点検業務（1日・1週間・1カ月）
＊通常メンテナンスで対応できない場合やトラブル発生時は、迅速に自社修理部門へ連絡を入れて点検、修理を行います。

■保安警備業務
・入館者チェック
・館内巡回業務（24時間）
・不審者対応
・館内モニターチェック

＊IT系企業、マスコミ関連企業といったセキュリティを重視する企業が入居しているため、入館チェックを厳しく行っています。その際に、来館者に不快感を与えないよう笑顔で応対するよう努めています。
＊24時間体制で館内モニターチェック行いや、巡回警備を行っています。

【仕事で心掛けていること】
設備、保安といったビル管理業務について、質の高いサービスを提供できるよう心掛けています。また時間帯によって勤務者が異なりますので、伝達事項に漏れがないよう、報告・連絡・相談を徹底しています。

【スキル・知識】
電気関連の知識と技術習得のため第二種電気工事士資格取得に向けて勉強しています。

【資格・免許】
建築物環境衛生管理技術者　20xx年取得
マンション管理士　20xx年取得
防災センター要員講習修了証　20xx年取得

【自己PR】
強い責任感で取り組む
日々のビル管理と設備メンテナンス業務をきちんとおこなうことが、大きなトラブルや事故を未然に防ぐ方法だと認識して業務を行っています。特に電気関係の機械やボイラーのトラブルがビル火災などの事故に繋がる可能性がありますので、強い責任感を持ってビル管理業務を行っています。防災に関する知識を生かして、トラブルに迅速に対応することができます。
妥協しない保守警備
保守警備業務において、事故など起きず安全が当たり前という気の緩みが、事故に繋がると考えています。不審者チェックでは、不快な気持ちにさせないように注意を払いながら厳重に行っています。ビル入館者の安全のために妥協しない保守警備をおこなうことができます。
