職務経歴書
［2026年11月5日］　［氏名］
［090-0000-0000］／［example@example.jp］
志望動機
［飲食チェーンの店長として7年間、売上や勤怠の集計、発注書の作成といった事務作業の正確さが、店全体の働きやすさにつながることを実感し、事務の仕事を専門にしたいと考えるようになりました］。
［一般事務は、書類の作成、データ入力、電話・来客の対応を通じて、営業や現場を支える仕事だと理解しております］。［店舗では、Excelによる売上の集計と勤怠管理を日常的に行い、MOS Excel（一般レベル）も取得しました］。
［貴社が部署間の連携を大切にしている点］に魅力を感じ、これまでの経験を活かして貢献したいと考え、応募いたしました。
活かせる経験・知識・技術
· 数字の管理： ［日次・月次の売上集計、予算との差異の確認（Excel）］
· 調整・連絡： ［アルバイト・パート20名のシフト作成、取引先との納期調整］
· PCスキル： ［Excel（関数・ピボットテーブル）、Word、PowerPoint］
· 対応力： ［年間約3万人のお客様への接客、クレーム対応の経験］
職務経歴
［株式会社サンプルダイニング］	［正社員］
［〇〇店　ホールスタッフ・副店長］	［2016年4月〜2019年3月］
· 接客、レジ締め、売上の日報作成を担当し、入社［2］年目に副店長に昇格
［株式会社サンプルダイニング］	［正社員］
［〇〇店　店長］	［2019年4月〜現在］
事業内容： ［飲食店の運営］（店舗数［15］店）
管理範囲： アルバイト・パート［20名］、月間売上［約1,200万円］
· 店舗運営全般（売上・原価・勤怠の管理、発注、シフト作成）を担当
· ［Excelの日次売上集計表］を作成し、月次報告の作成時間を［3時間から1時間］に短縮
· ［発注量の確認表］を導入し、廃棄ロスを前年比［15%］削減
· アルバイト・パートの採用と教育を担当し、離職率を年［30%から18%］に低下
資格・免許（学習中を含む）
［2025年9月］　［MOS Excel 一般レベル］取得
［2026年2月］　［日商簿記検定3級］取得（［2級を学習中］）
［2015年8月］　［普通自動車第一種運転免許］取得
自己PR
私の強みは、［数字と人の両方に気を配り、仕事を滞らせない責任感］です。［店長として、シフトの欠員や発注ミスを前日までに確認し、営業に影響を出さないよう段取りしてきました］。事務職は未経験ですが、［学習中の簿記とExcelの知識］を活かし、貴社で早く戦力になれるよう努めます。
