직무별 경력기술서 (경비원 맞춤형, 표 포함)

[기본 정보]
이름: 
생년월일: 
연락처: 
이메일: 
희망직무: 경비 / 시설관리 / 보안

[주요 경력 요약]
아래 표에 최근 경력 중심으로 상세히 기입하세요.
	근무기간
	회사명
	부서/직위
	주요 업무 및 성과

	예: 2015.01 ~ 2020.12
	예: △△보안(주)
	예: 보안팀 / 주임
	예: 아파트 단지 순찰 및 CCTV 감시 담당



[담당 업무 상세]
① 경비 및 보안 업무  
② 시설 및 안전 관리  
③ 고객응대 및 민원 처리  
④ 비상대응 및 보고 체계  

[보유 역량]
직무 관련 기술, 교육 이수, 대인관계 능력 등

[희망 근무형태]
정규직 / 계약직 / 교대 근무 등
근무지역:

■ 예시
[기본 정보]

이름: 김정호  
생년월일: 1962. 03. 12  
연락처: 010-4567-XXXX  
이메일: jungkim@naver.com  
희망직무: 경비 / 보안 / 시설관리

[주요 경력 요약]
	근무기간
	회사명
	부서/직위
	주요 업무 및 성과

	2000.03 ~ 2010.02
	○○전자㈜
	시설관리팀 / 대리
	사무동 및 생산라인 전기·소방 점검, 안전관리 수행

	2011.04 ~ 2018.12
	△△보안(주)
	보안팀 / 주임
	쇼핑몰 야간순찰, CCTV 감시, 출입자 통제, 비상대응

	2019.01 ~ 2024.06
	◇◇아파트 관리사무소
	경비원
	단지 순찰, 차량 통제, 입주민 응대, 민원 처리 및 택배 관리


[담당 업무 상세]

① **경비 및 보안 업무**  
- 단지 내 순찰, CCTV 감시, 외부인 출입 통제  
- 야간 순찰 중 이상 상황 보고 체계 확립, 보안사고 ‘0건’ 유지  

② **시설 및 안전 관리**  
- 공용부 전등, 비상벨, 소방장비 점검  
- 전기누전 및 화재 경보 시 즉각 보고 및 초기 대응  
- 소방훈련, 비상대응 매뉴얼 숙지  

③ **고객응대 및 민원 처리**  
- 입주민 민원 접수 및 관리소 전달, 간단한 현장 조치 수행  
- 택배 분류, 차량 안내, 분실물 보관 및 전달 업무 수행  
- 친절한 응대와 빠른 조치로 입주민 만족도 향상  

④ **비상대응 및 보고 체계**  
- 야간 화재경보 시 침착하게 대응, 관리소 및 소방서 신속 보고  
- 이상 상황 발생 시 근무일지 기록 및 상급자 보고

[보유 역량]  
- 시설보안 및 순찰업무 20년 이상 경험  
- CCTV 및 통합보안시스템 운용 능력  
- 소방·전기 관련 기본지식 및 현장대응 경험  
- 원만한 대인관계와 성실한 근태  

[희망 근무형태]  
정규직 또는 장기 계약직 / 수도권 교대근무 가능

