職務経歴書

20XX年XX月XX日現在
白洲　太郎
【職務要約】
株式会社ABCトラベルの店頭営業（カウンターセールス）として約3年間従事しておりました。中学校や高等学校などの教育機関向けに、国内の旅行ツアープランを販売し、交通機関・宿泊施設の予約・手配など、旅行に関する提案・事務業務を担当しておりました。
また、4年目より商品企画部に異動し、現在では国内旅行ツアー企画のプロジェクトリーダーを任されております（主に西日本エリアを担当）。

【職務経歴】
	ABC株式会社トラベル
事業内容：旅行代理業（オリジナルツアーの企画販売）、旅行保険代理業
売上高　：10億5,000万円（2020年3月実績）
従業員数：150名
資本金　：1億2,000万円

	期間
	職務内容

	2016年4月
～2019年3月
	■個人だけでなく、関東圏の中学校・高等学校に対して、日本国内の修学旅行ツアーの提案販売や、それにともなう交通機関・宿泊施設の手配、旅行傷害保険加入の手続きなどの事務作業を担当。
■神奈川県横浜営業所に勤務。従業員は20名。

【担当業務】
■提案販売・接客対応
・来店された新規のお客様には、丁寧で細かいヒアリングを徹底し、ご希望に沿ったプランの提案を心掛けています。また「お客様を待たせない」ことをモットーに素早い対応を心がけていたおかげで、来店アンケートの窓口対応満足度では常に高評価でした。
・積極的にアプローチをかけて、休眠顧客だった中学校・高等学校あわせて4校を掘り起こし、リピート化に成功。
・日本旅行をご希望の外国人のお客様も多かったため、ご希望を的確にヒアリングできるように英語を勉強（TOEIC公開テスト750点を取得）。日本各地の観光スポットの紹介や旅行手続きに関するやり取りもスムーズにできるようになりました。
・担当顧客（個人）：計500名（国内旅行平均単価5～10万円）
・担当顧客（法人）：計20校（1校当たりの単価約200～400万円）

■販促活動
店頭に並ぶツアーパンフレットやチラシのレイアウト作成を担当。POPもあわせて作成して、お客様に手に取ってもらうための工夫を行いました。

■顧客管理
一度ご利用いただいた既存顧客の情報を、今まではExcel管理していましたがCRMツールの導入を提案。顧客情報へのアクセスをスムーズにしてより良い提案活動に利用しました。

■受注後対応
受注後も交通機関・宿泊施設の手配、旅行傷害保険加入の手続きなど、出発日までの手配と相談を担当。疑問点・不明点による不安が残らないように、真摯な相談対応を意識しました。

【実績】
・対応したお客様のうち70％がリピート化。
・2016年度：年間売上800万円、売上達成率80％（※研修期間も含む）
・2017年度：年間売上1,200万円、売上達成率100％
・2018年度：年間予算1,500万円、売上達成率120％

	2019年4月
～現在
	■国内のツアープランの商品企画を担当
■本社企画部企画課に勤務。メンバーは22名
■2020年4月より、西日本エリアのプロジェクトリーダーを担当

【担当業務】
■企画立案
・人気の観光地や流行りの食べ物などのトレンドが移り変わりやすい業界であるため、競合分析やユーザー調査を徹底し、いち早くトレンドを掴むことを意識しました。
・企画して商品化された季節限定ツアープランは当初40人用を想定していましたが、150人のウェイティング（キャンセル待ち）が発生するほど売れ、バス会社と連携して4回実施することになりました。

■予算管理
Excelを使った管理表テンプレートを作成。

■マネジメント業務
・チームリーダーになってからは定例1on1ミーティングを開いて全員とコミュニケーションを取る機会を設け、目標や業務進捗の共有を行い、目標達成に向けてけん引しました。積極的なアイデア創出のためにチーム全員で企画案をフィードバックする定例会議も設けて、企画の商品化率のアップを狙いました。
・新人教育も担当。人事部と研修内容を検討し、教育カリキュラムを作成していました。

【実績】
・2019年度：商品化した企画の売上3,000万円
・2020年度：商品化した企画の売上2,400万円、チーム総売上1億9,800万円
・商品化した企画の平均リピート率70％超え
・立案した企画100件のうち商品化された企画20件
・「国内日帰り旅行」の売上前年度比150％アップ（※社長賞を受賞）



【活かせる経験・資格・知識・スキル】
■PCスキル
・Word：見積書、報告書など、社内外に向けた文書の作成が可能
・PowerPoint：旅行工程表、チラシなどプレゼン資料の作成が可能
・Excel：各種関数を用いた表計算やグラフの作成が可能
■資格
・普通自動車第1種免許（20XX年XX月取得）
・TOEIC 公開テスト 750点（20ZZ年ZZ月）
・総合旅行業務取扱管理者（20AA年AA月取得）
・旅程管理主任者（20BB年BB月取得）
・JATAトラベル・カウンセラー制度（20YY年YY月取得）

【自己PR】
〈丁寧な接客とご希望に寄り添った提案力〉
来店されたお客様には丁寧な接客と、ご希望に寄り添える提案を意識していました。旅行ツアープランの提案販売を行っていた際は、顧客のニーズに沿ったツアープランをより的確に提案できるように、人気観光地や穴場スポット、おすすめの名店といった情報収集を行い、現地での視察調査を行いました。
また、カウンタースタッフと相談しながら旅行内容を決めたいお客様も多いため、どのような旅行にしたいのかを細かくヒアリングしつつ視察調査で得た情報を活用して、好みに合わせた旅行プランになるよう提案していました。
結果、来店アンケートでは満足度が常に5点中4.5点以上でした。2018年度段階で、既存顧客のリピート受注実績が70%になり、営業所の売上拡大に大きく貢献しました。
[bookmark: _GoBack]加えて「総合旅行業務取扱管理者」といった国家資格の他、業務に役立つ資格取得に向けて勉強しました。旅行業法や約款だけでなく、観光地の地理や航空券の取り扱いなどの実務知識を身に付けることができるため、観光地・ツアーの提案だけでなく交通機関などの手続きに関するお客様の不安を取り除くことにも大いに役立っています。

〈プロジェクトリーダーとしてのマネジメントスキル〉
プロジェクトリーダーとして培われたマネジメントスキルは貴社でも活かせると考えております。
2019年4月から異動した商品企画部では、現在西日本エリアの企画プロジェクトのリーダーを任されていました。マネジメントする上でまずはチームの一体感の醸成を最優先事項にしました。週1での定期的な1on1ミーティングでコミュニケーションの総量を増やすことで、チームメンバーとの信頼関係を構築。チームだけでなく営業所、会社全体のミッションや担当業務のバリューについてお互いに共有するようにしていました。
そのおかげで活発なアイデア創出が行われるようになり、チーム予算達成率を毎月更新するようになりました。
また、チームで立案された年間150個の企画のうち、32個が商品化されました。
以上
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