職務経歴書
20xx年x月x日
氏名：○○　○○
職務概要
※冒頭でこれまでの職務内容をまとめます。
情報通信会社が経営するドコモショップ2店舗にて、約x年間、販売・接客業務に従事してまいりました。新規・機種変更の申込受付や機能・サービス内容の説明、販促イベントの企画・運営などの業務を担当しました。20xx年に副店長へ昇格後は、お客様クレーム対応や社員・アルバイトスタッフの教育係として接客マナーや業務知識の指導・育成なども経験しております。
職務経歴
20xx年x月～現在　株式会社○○○○　（在籍期間x年xヶ月）
事業内容：○○○◎○○○◎○○○
本社：東京都○○区
勤務地：ドコモショップ◎◎店（群馬県◎◎市）、ドコモショップ○○店（群馬県○○市）
雇用形態：正社員
資本金：x百万円／売上高：x百万円／従業員数：○名（20xx年x月現在）
	期間
	業務内容

	20xx年x月
20xx年x月

	ドコモショップ◎◎店　配属
店長以下xx名の店舗で主に下記窓口業務を担当
・新規契約、機種変更、修理受付などの申込受付
・料金プラン、サービス内容のご案内
・携帯電話の機能や操作のご説明
　・店舗での販促イベントの企画、POP作成
ドコモショップ○○店へ異動
店長以下xx名の店舗で主に下記業務を担当
・上記の窓口でのお客様接客業務に加え、フロアマネージャーとして、お客様のご来店目的をお伺いし、受付担当へご案内
・新人スタッフ教育、指導
副店長へ昇格
・対面や電話でのお客様クレーム受付も担当する


業務実績
※売上目標達成、顧客評価、キャンペーン実績などがあれば記載します。
20xx年　店舗売上目標達成（110％）
20xx年　ドコモスタッフ対応コンテスト　関東大会出場（○○名中◎位）
20xx年　顧客満足度調査　群馬県○店舗中第一位
資格
20xx年　ドコモショップスタッフスキル資格　グランマイスター取得
PCスキル
※できるだけ具体的なスキルを記載します。
・Word（文書作成、表の挿入・編集、図の挿入）
・Excel（表作成、SUM関数）
自己PR
※これまでの経験の中で、採用企業へアピールしたい点をできるだけ具体的なエピソードを交えて（数
字で表現できる部分は数字を入れて）記載すると、より伝わりやすくなります。
これまでx年間、販売・接客業務に従事し、窓口担当としてお客様応対業務から、スタッフの教育、クレーム対応を経験してまいりました。お客様を接客するにあたっては、お客様がご満足・ご納得して帰宅されるよう、丁寧かつ正確な接客を心掛けて業務を遂行してきました。
例えば、機種変更を迷っていたお客様に対して、日頃の使い方や試してみたい機能などを一つずつヒアリングしてみると、現機種では使用出来ない機能もあり、機種変更をされた方がより快適にご利用いただけることが判明。手数料や月額利用料もご案内し、その日は一旦帰宅されました。後日、再来店いただき、「この前の説明が分かりやすかったからあなたから買うわ」とご指名をいただきました。このように日頃から、お客様にとって必要なサービスをご提案し、ご満足いただけるよう心掛けていることにより、店舗の顧客満足度の向上やコンテストへの出場に繋がったものと考えております。
現在は、副店長として、クレーム対応や新人スタッフの教育も行っております。クレーム対応においては、まずお客様の話に耳を傾け、心情を理解した上で、原因分析や解決策を提示することを心掛けております。これは、スタッフ教育にも繋がることで、月1回の定期個別面談を実施し、業務上の課題や不安を相談する場を設けることで、早期の課題解決や業務への意欲向上に繋がるよう努めております。
今後は、これまでの経験や知識を基礎として、更なる接客スタッフとしての知識及びマネジメント力の向上に努めていきたい所存です。
【群馬の転職エージェントのスターキャリア】

ドコモショップの求人紹介・書類添削・転職相談なども行なっています。

https://www.starcareer.co.jp/recruit/article/000135.html
