
職 務 経 歴 書　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　
200X年X月X日現在

就活　早紀子（しゅうかつ　さきこ）
TEL：0X0-3XXXX-XXXX
【希望職種】

　　営業事務職　　
■学生時代のアルバイト

200X年5月～200X年10月　　株式会社△△　　（コンビ二エンスストア／アルバイト）
【主な業務】●職種　接客販売員
· 接客（カウンター）、レジ操作、簡単な調理補助（揚げ物・おでん・肉まん等）

· 各種金カード・切手の管理／販売

· 宅急便対応、コピー機・FAX機等の管理
· 在庫確認、商品受入、商品陳列、POS（バーコード）機器操作
· 新人教育（アルバイト）等
【心掛けた点】

· 店内が混雑している時でも、常に明るく元気な表情や笑顔とハキハキとした口調、てきぱきとした動きで接客にあたり、お客様にとって気持ちの良い接客を心掛けた。
· 店舗内の全商品の名前と位置を覚え、いつお客様に尋ねられても答えられるように備えた。

· お客様の表情や仕草等を観察しながら、何を求められているのかを考えた行動を起こせるように心掛けた。

■職歴
200X年4月～200X年3月　　○○食品株式会社　　　　　　（食品製造業／アルバイト）
【主な業務】●職種　食品製造（橋本工場勤務）
· ライン作業―デザートの盛り付け、不良品の検品と廃棄

· 食材：野菜や果物の皮をむき、カット作業―包丁、切断機使用

【心掛けた点】

· 常に効率の良い動きを意識し、ラインを止めることの無い様心掛けた。

· チームで進める作業だったため、大きな声で挨拶したり、はっきりとした返事や謝罪を行うことから初め、日常会話も含めたメンバー内コミュニケーションを深め、業務の質を上げるように心掛けた。

200X年4月～現在　　○株式会社スーパー□□　　　（スーパー・小売店／アルバイト）
【主な業務】●職種　接客・調理補助・軽作業（鮮魚売場担当）
· 商品のパック詰め、商品の陳列、値札付け、声出し

· 簡単な調理（煮魚・焼き魚・マリネの製作、刺身用のツマ製作）

· 在庫確認、棚卸し業務（月1回）、売場清掃（毎日）等

【心掛けた点】

· 商品の陳列の仕方や、呼込みの声の出し方によって売れ行きが異なるため、活気の良い雰囲気作りを心掛けて、少しでも売り上げを上げられるよう意識した。
· お客様との距離感が近い職場だったため、その日その日のお勧め商品やお買い得商品をチェックして情報提供できるように心掛けた。
【資格・PCスキル】
・　自動車運転免許　
（199X年取得）

・　OA操作　―　相模原市商工会議所主催のPCスクールに通学

Word

：基本操作、作表有
　　　


Excel

：基本操作、表作成、グラフ、SUM関数
　
　　　


【自己啓発】

上記会社を退職後、転職活動を行うにあたって、相模原市就職支援センターのセミナー（マナーや応募書類の書き方、電話応対・メモの取り方講座等）に参加致しました。
また、PCスキルの習得と更なるスキルアップを目指し、PC講座にも参加しました（相模原市商工会議所主催）。



















