職務経歴書

2023年8月3日現在

氏名：ワーク太郎

■職務経歴概要
葬祭プランナーとして、●年間の経験を持っております。葬儀・告別式の計画と実施において、遺族のニーズと感情に寄り添いながら、総合的なサービスを提供してまいりました。葬祭のプロセス全体を管理し、円滑に進行させる能力を持ち、困難な状況でも冷静に対応することができます。
■得意とする経験・分野・スキル

・優れたコミュニケーション能力と対人スキル
・高い組織力とマルチタスク能力
・細部への注意と配慮
■会社履歴

	期間
	会社名

	20XX年XX月～現在
	株式会社BBBBBBB

	20XX年XX月～20XX年XX月
	株式会社AAAAAAA


■職務経歴詳細
株式会社BBBBBBB　　20XX年XX月～現在
事業内容： 冠婚葬祭の企画、運営
従業員数：●名

資本金：●万円

	期間
	業務内容
	職位

	20XX年XX月

～

現在
	関東支社　医療・流通ソリューション営業部
【担当業務】

・葬儀の準備、進行、後片付け等の全般的な業務

・客先との打ち合わせや、葬儀のスケジュール管理

・顧客の要望に応じて、宗教、文化、予算等を考慮した最適な葬儀プランを提案

・葬儀に関連する手続きや法的な要件について顧客をサポート
・必要な書類の作成や手続き、関連業者との調整

・クレーム対応やアフターフォロー
【主な達成】

・顧客満足度向上のため、葬儀プランニングのプロセス改善に尽力しました。

・短期間での葬儀準備を成功させ、顧客からの評価を得ることができました。
	葬祭プランナー



株式会社AAAAAAA　　20XX年XX月～20XX年XX月
事業内容：葬儀施行・運営
従業員数：●名

資本金：●万円

	期間
	業務内容
	職位

	20XX年XX月

～

20XX年XX月
	新人研修
	

	20XX年XX月

～

20XX年XX月
	【担当業務】
・葬祭プランナーの補助業務全般
・葬儀に関連する必要な書類の準備や資料の作成、関連業者との調整
・葬儀会場の予約や装飾の手配、葬儀のスケジュール管理
・顧客からの問い合わせ対応

【主な達成】

・チームの効率化に貢献し、業務改善を行いました。

・葬祭プランナーへ昇進。
	アシスタント葬祭プランナー



■PCスキル/テクニカルスキル

・TOEIC　xxx点（20xx年xx月取得）
・Word、Excel
■保有資格
・普通自動車第一種免許（20xx年xx月取得）
・葬祭ディレクター技能審査2級（20xx年xx月取得）
■自己PR
顧客に合わせたプランの提案
葬祭プランナーを行ってきた●年間、宗教的な要素や文化的な伝統など、顧客の多様なニーズに合わせたプランを提案し、成果に繋げてきた経験が自身の強みです。
ご遺族と密にコミュニケーションを取ることで、故人やご遺族の信仰や希望を尊重した最適なプランの提案を実現してまいりました。プラン作成の際にはこれまでの経験と知識を活かして、一つの枠にとらわれずに、幅広い選択肢を提供してご遺族の思いを具現化するお手伝いをしてまいりました。
業務推進力
　ご連絡を受けてから葬儀の日程までが非常に短い場合でも、迅速かつ効率的に対応することができます。
厳しいスケジュールや制約がある中でも、ご遺族との打ち合わせを迅速に行い、ご要望や故人の遺志を的確に把握したプランを共に考えてまいりました。また、葬儀に必要な手続きや準備作業を素早く行うため、チームメンバーや関係者との協力を図り、円滑な連携を実現しました。
　予期せぬトラブルや課題が発生した場合でも、冷静に対処し、即座に解決策を見つけることができます。これまでの経験と知識を活かして柔軟な判断を行い、迅速な対応を取ることで、プランの進行を円滑にしました。
今後も葬祭プランナーとしてさらなるキャリアアップを図っていきたいと考えております。

ぜひ、面接の機会をいただければと思います。何卒よろしくお願い申し上げます。

以上

