職務経歴書
20**年*月*日
〇〇　〇〇〇
■ 職歴要約
・広報・PRとしての〇年間の幅広い業務経験
・各種のリリース発信（年間、商品：100 本、その他人事・経営関連：20本。ほとんどをリリース作成より担当）
・危機管理対策（定期的な危機管理シミュレーションの実施や、危機管理マニュアルの作成・修正）
・部下の育成・マネジメント経験

■ 職務経歴
株式会社〇〇〇（〇〇年〇月～〇〇年〇月）
事業内容：〇〇製造・販売
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

	20**年*月～
現在
	広報部

	
	【社外広報】
・プレスリリースの作成（商品・イベント・業績発表など）　（約〇本/年）
・報道発表や記者会見等の運営（決算会見を含む〇〇人規模の会見も担当）
・恒常的な記者対応、ブリーフィング（首都圏キーTV局、全国紙、一般誌、専門誌など）
・コーポレートサイトの記事作成、配信（約〇本/月）
・SNS運用（Facebook、Twitter、Instagram）
・新商品・サービスの広報戦略策定およびマネジメント

【社内広報】
・社内報作成、配布
・社員取材

【危機管理対応】
・企業危機管理戦略の策定と社内啓蒙
・SNS対策、口コミサイト対策

【Web担当】
・企業webサイト運営
・企業ブランディング戦略管理・運営

【実績】
全国にあるグループ会社のサイトリニューアルおよび統合に際して、中心的役割を果たした。リーダーとして部下2名を引っ張るとともに、30名を超える全国各社メンバーをまとめた経験により、リーダーシップ、業務調整能力を伸ばすうえで非常にプラスになった。
サイト自体も内容・使い勝手ともに飛躍的に向上し、雑誌に掲載される等、社内外から高い評価を得た

※Webの場合は、リリース内容のURLを記載ください。
・20xx年：
　プレスリリース、ブログ経由の問い合わせ件数〇件　目標〇％達成
　セミナー経由の問い合わせ〇件獲得
　Webメディア「○○○○」への露出

	20**年*月～
20**年*月
	○○部

	
	○○○○○○○○○○○○○○○○
○○○○○○○○○○○○○○○○



 (
≪職務内容作成のポイント≫
企業の求める条件にマッチしたキーワードを盛り込むことで、人事担当者から「この人は入社後も活躍してくれる」と思ってもらいやすくなります。ご自身の経験に応じて、文面を作成する際、下記をご参考ください。
使えるキーワードキーワ
ード
【社外広報】
メディア対応（新聞、雑誌、テレビ、Webメディア等の媒体の種類）、プレスリリース（約〇本/年） コーポレートサイトの記事作成、配信（約〇本/月）SNS運用（Facebook、
Ｘ
、Instagram）イベント出展
【危機管理戦略】
SNS対策、口コミサイト対策
【社内広報】
社内報の作成・配布、社員取材
【その他】
Webサイト運勢、企業ブランディング戦略、採用広報、IR等
【ポイント】
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
・社外向け、社内向けで業務を分けて書くと、採用担当者が把握しやすいです。
・実績は、プレスリリースの作成本数や取り扱ってもらえたメディアの数など、具体的に記載しましょう。
・実績を出すまでのプロセスや、メディアとの関係構築力などをアピールしましょう。
)
■ 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
・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
 (
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。
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。
＜
チームワーク
＞
※
具体的な手法や工夫点など
＜
行動力
＞
　※
具体的な事例など
＜
傾聴力
＞
　※
具体的な事例など
)

（記入例）

（広告代理店・PR会社出身の場合）

＜メディアアプローチ時に培った分析力＞
メディアアプローチ業務における工夫として、メディアに対して①アプローチメディアの過去露出②競合ブランドの露出、といった2方向からの徹底的な傾向分析を実施。適切なアプローチ先の選定を行い、商品の魅力や時流だけでなく、メディアの特色と掛け合わせた企画の提案を実践した。結果、新規でアプローチしたメディアとも深く会話をすることができ、効率的に掲載を獲得することができるようになった。また、価値のある情報を提供し続けることで編集担当から頼っていただける機会も多く、急遽変更のあった特集に担当商品を差し込むなど、継続的な掲載獲得への基盤を作ることができた。

＜顧客、メディア、外部パートナーとの間で正確にプロジェクトを進行する調整力＞
代理店といった立場上、顧客とメディアの間に入り調整する機会が多く、早く・正確に業務にあたることが必要な環境であった。その際、外部パートナーを巻き込んだ●人規模のチームでプロジェクトを推進する際の取りまとめを行う機会が多くあった。顧客満足といった目的を達成するために、チームの全体最適を意識し、適切な外部パートナーの選定に始まり、適材適所への人材配置などを実施していた。安定したチーム運営ができるようになり顧客からの信頼も得ることができ、担当案件の契約も継続している。●年目になったタイミングからは、マネジメント経験を積むべく●人のメンバーを率いたチーム運営を任されている。

（自社広報の場合）

＜関係者とのコミュニケーション力＞
上司、チームメンバー、担当業務の関係者等、業務で関わる人との丁寧なコミュニケーションを心掛けています。こまめな報・連・相により、信頼関係を築くとともに、相互の誤解を最小限にして効率的に業務を進められるようにしています。また、周囲の支援や協力が必要なとき、自分の置かれた状況や目指すゴール等を丁寧に伝えることにより、期待した協力が得られ、自分ひとりでは達成できないよりインパクトのある結果につながると考えています。現在担当している社内広報・社外広報は、人から情報を集め、他の人たちに広く伝えていく仕事であり、情報を聞き出し、まとめ、形にして発信していくという一連のプロセスの中で、関係者とのコミュニケーションは特に大切に意識しています。

＜課題解決するための企画力＞ 
商品名は認知されていましたが、○社の認知獲得と、頻出していた類似他社商品との差別化が課題でした。担当した△△△大賞の内容をリニューアルしたことで、協賛イベントでは困難とされている会社名と○社のイメージ認知につながる露出を獲得することができました。
また、流行情報と市場調査を併せた自社商品の紹介により、商品価値を上げ、類似他社商品との差別化ができるような大手経済紙での露出を獲得し、商品イメージの向上と会社イメージの認知に貢献しました。

以上
