職務経歴書
20**年*月*日
〇〇　〇〇〇
■ 職歴要約	Comment by 作成者: 書面の書き出しは職務要約から始めます。
3～5行程度で経験業務・業務での実績・マネジメント経験・語学力等、職務経歴書でアピールしたい内容を端的に記載しましょう
（数字を活用して記載いただくと、仕事の規模感が伝わりやすいです）。
株式会社○○○○に入社後、ポータルサイト運営（音楽・映画・ショッピング・占い・グルメなど）、企業の新規サイト制作のディレクション業務を担当してきました。また、メディアプランの設計や施策の提案も行い、Web広告マーケティングの幅広い業務を担当しました。現在は、案件対応だけでなく、チームメンバー○○人のマネジメントも行い、チーム内の各案件の品質担保に努めています。

■ 職務経歴
株式会社〇〇〇（〇〇年〇月～現在）
事業内容：Webサイト運用、インターネット広告運用、アプリ開発
上場区分：〇〇市場　従業員：*,***名　資本金：*億****万円　売上：*億円　雇用形態：正社員

	期間
	業務内容	Comment by 作成者: 企業は下記内容について職務経歴書で確認をしています。漏れなく記載しましょう。
・事業内容、資本金、売上高、従業員数　は規模を伝える上で記載
・マネジメント経験有無（役職等）および、マネジメント対象の人数
・英語力


	20**年*月～
現在
	○○○○事業部
Webディレクターとして自社サイトの運営、サイトリニューアルディレクションを行う
・サイト構成・更新、外注コントロール
・スケジュール・クオリティ管理
【実績】
・サイトリニューアルを実施し、フォーム・導線の改善を行うことにより、
・コンバージョン率が*％アップ、結果として売上が７0％アップした。
【使用アプリケーションなど】
OS：WindowsXP　プログラム： JavaScript、CSS　　
アプリケーション：　Photoshop、Figma



株式会社〇〇〇（〇〇年〇月～〇〇年〇月）
事業内容：デジタルコンサルティング事業.
上場区分：〇〇市場　従業員：*,***名　資本金：*億****万円　売上：*億円　雇用形態：正社員

	期間
	業務内容	Comment by 作成者: 企業は下記内容について職務経歴書で確認をしています。漏れなく記載しましょう。
・事業内容、資本金、売上高、従業員数　は規模を伝える上で記載
・マネジメント経験有無（役職等）および、マネジメント対象の人数
・英語力


	20**年*月～
20**年*月
	○○○○事業部
Webディレクターとして以下の業務を行う
・企業・商品全般のサイト運営・制作ディレクション
・新規サイト、リニューアル案件の顧客への提案、制作ディレクション
- サイト構成・構築・企画・更新・制作作業
- サイトデザイン制作、クオリティ管理
- 外注とのコンタクト
【実績】
▼http://www.****.co.jp/
・リニューアル企画・ディレクション
本リニューアルによって売上が50％アップし、顧客より高い評価を頂いた
▼http://www. ○○○○.com/ 
・新規サイト企画・ディレクション
アライアンスを含めた企画・関係各社との調整も中心となって行い、サイトオープンを成功させた
・コンバージョン率が*％アップ、結果として売上が70％アップした。
▼http://www.○○○○.co.jp/
・新規サイトディレクション・サイトデザイン等



 (
実績は良い実績のみを抽出するのではなく、各年度のものを全て記載頂くのがベストです（明確な売上げ目標が無かった場合は、前年比●●●％　など）
【
書き方の
ポイント】
よりアピールしたい内容の補足説明、上記実績の要因分析（どのような取組み・工夫を行ったことで達成したのか、もしくは達成しなかった場合はその原因分析、それを受けての取組みなど）、具体的な成功事例等を記入
マネジメント経験者は、自身の個人業績の他、自グループ、自部署全体の実績も出来れば記載
。
マネジメントにおける取組みや工夫点も追記
すること。
)

■ 取得資格
20**年*月　普通自動車第一種運転免許
20**年*月　TOEIC 800点

■ PCスキル	Comment by 作成者: 一般的に見てレベルが判断できるよう、出来るだけ具体的に書きます
・Word　（提案書、見積書等のビジネス文書作成）
・Excel　（VLOOKUP、ピボットテーブル、IF関数等を利用したフォーマットの作成、及び顧客別受注・売上げデータのグラフ化等）
・PowerPoint　（一般的なプレゼン資料作成）

■ 自己PR	Comment by 作成者: ≪自己PRのポイント≫
職務経歴を羅列するだけが職務経歴書の役割ではありません。意欲や熱意に加え、実務能力と関連付けた自己PRが大切になります。
また、キャリアチェンジの場合は強みが希望する職種に求められる能力を持っているかをアピールするチャンスです。

■書き方■
長文で記載せず、いくつかの項目別に記入すると効果的です。
見出しを設け、具体例を記載頂くイメージです。ご自身でPRしたいテーマに沿って作成ください。

 (
長文で記載せず、いくつかの項目別に記入すると効果的です。
職務経歴欄で記載した成功事例もしくは実績をより深める形で、目標をコミットメントし、それを達成する為に何を意識している、等、より自身が成果を出せる人材であることをアピールしてください。
もしくは業務改善・効率化における事例などでも結構です。
ご自身の職種に合わせて、作成してください。
＜新規開拓力＞
※具体的な手法や工夫点、攻略事例など
＜徹底した顧客データ管理による的確な提案力＞
※具体的な手法や工夫点、攻略事例など
以上
＜顧客との信頼関係構築に向け意識していた点＞
※
顧客との長期的な関係の維持、及び他社との差別化において工夫していた点など
)
（記入例）
＜案件の進行におけるマネジメント力＞
※具体的な手法や工夫点、攻略事例など。

＜課題解決のための施策設計力＞
※具体的な手法や工夫点、攻略事例など。
＜ツールを使用した分析力＞
※顧客との長期的な関係の維持、及び他社との差別化において工夫していた点など

（例）成功事例もしくは実績
＜○○○○○○○○○○○○○○＞
※上記職務経歴欄の実績をより深める形で、目標をコミットメントし、それを達成する為に何を意識している、等、より自身が成果を出せる人材であることをアピールしてください。もしくは業務改善・効率化における事例などでも結構です。

（例）キャリアビジョンもしくは今後の目標など
＜○○○○○○○○○○○○○○＞ 
※今後、短期的に貢献できる事、中長期的な目標及びその目標を達成する為にどのような取り組みをするのか、等を出来る限り具体的にご記載下さい。（この項目については、志望職種、業界等により分けて作成頂いても結構です）

以上
