職務経歴書
2025年4月1日現在
佐藤 真由美

■職務要約
　アパレル業界で接客・販売・在庫管理・レジ業務など、幅広い店舗運営に携わってきました。お客様一人ひとりの要望に耳を傾け、状況に応じた柔軟な対応を行う中で、コミュニケーション力と丁寧な応対力を磨きました。
また、POSレジ操作や伝票処理などを通じて、正確性やスピードを重視する姿勢も身につけました。医療事務としては、こうした接遇力と事務処理能力を活かし、患者様に安心を届けられる窓口対応と、正確な事務処理で医療現場を支える存在を目指しています。
■職務経歴
株式会社〇〇（アパレル販売）
勤務期間：2018年4月～2024年3月
	【業種】婦人服・雑貨販売
【職員数】店舗スタッフ6名
【職種】販売職（正社員）

	期間
	職務内容

	2018年4月～2024年3月
	【担当業務】
・接客・販売（1日平均約80名対応）、顧客管理、コーディネート提案
・レジ会計、POSシステム入力、売上報告書の作成
・在庫管理・発注業務、棚卸作業
・店舗内ディスプレイ作成、季節販促の企画補助
・新人スタッフへの接客・商品知識研修
【心がけたこと】
お客様一人ひとりの立場に立ち、状況や気持ちに寄り添った応対を行うこと。
【実績・取り組み】
接客満足度アンケートで店舗平均を上回る評価を獲得し、店長から「店舗の雰囲気をつくる存在」として信頼を得た。



■活かせる資格・スキル
・医療事務講座 修了（医療保険制度・レセプト請求の基礎知識）
・Word（院内掲示物・案内文書の作成）
・Excel（来院者数や売上などの数値管理、関数による集計）
・接遇マナー・電話応対スキル（販売接客で培った丁寧な言葉づかいと気配り）
・PC入力スキル（POSレジ・データ登録・伝票処理を正確に対応）

■自己PR
　私の強みは、相手の立場に立って考え、丁寧に対応できることです。
販売職として、多様な年齢層のお客様と接する中で、表情や声のトーンに合わせて柔らかく対応することを意識してきました。
また、レジ業務や伝票処理を通じて、金額やデータを扱う際の正確さも徹底してきました。
これらの経験を活かし、医療事務としても、患者様が安心して来院できる受付対応と、正確でスピーディーな事務処理を行うことを目指します。
事務職としては未経験ですが、接客経験で培った対応力と向上心をもって、医療現場に貢献していきたいと考えています。

