職 務 経 歴 書
20xx年xx月xx日現在
氏名　○○ ○○

【職務要約】

株式会社○○○○○に入社後、広報部に配属され、社外向けのプレスリリースの配信、各メディア対応などを主に担当しています。また、イベントブースへの出展などにも携わり、メディア関係者を誘致し自社のメディア露出による認知拡大に貢献。オウンドメディア強化にも注力し、コーポレートサイト内のコンテンツ拡充やブログ更新などにより、サイト経由の問い合わせ件数増加を実現しています。

【職務経歴】
	[bookmark: _Hlk10802930]20xx年xx月～現在　　株式会社○○○○○

	事業内容：ITベンダー
資本金：x億x千万円（20xx年度）　売上高：x億x千万円（20xx年xx月）
従業員数：xxx人　上場区分：東証プライム市場
	正社員
として勤務

	20xx年xx月
～
現在
	本社　／　○○部

	
	【主な業務】
プレスリリース作成やメディア対応
社内報の作成
危機管理対応

【PR業務】
・プレスリリースの作成、配信（約x本／年）
・コーポレートサイトのブログ記事作成、配信（約x本／月）
・各種メディアとのリレーション構築
（新聞x社、雑誌x社、Webメディアx社、テレビx社）
・社員への取材
・セミナー企画、運営（約x回／年）
・SNSの運用（Facebook、Twitter、Instagram）
・イベントブース出展（約x回／年）

【社内広報業務】
・社内報の作成、配布
・社員への取材

【危機管理対応】
・SNS対策
・口コミサイト対策

【主な実績】
・20xx年　プレスリリース、ブログ経由の問い合わせ件数xx件　目標xxx％達成
　　　　　 セミナー経由の問い合わせxx件獲得
　　　　　 Webメディア「○○○○」への露出
・20xx年　プレスリリース、ブログ経由の問い合わせ件数xx件　目標xxx％達成
　　　　　 雑誌「○○○○」、Webメディア「○○○○」への露出
・20xx年　プレスリリース、ブログ経由の問い合わせ件数xx件　目標xxx％達成
イベント出展ブースへのメディア誘致、複数のWebメディア、雑誌への露出

※転職、社内異動など組織や業務が変わった際はブロックを複製、直近の経験からを上にして作成
※管理職の場合はマネジメント人数や組織体制を各ブロックの最下部に記載



【PCスキル】
	Word
	報告書、見積書、礼状などの社内外文書が作成できるレベル

	Excel
	IF関数、VLOOKUP、ピボットテーブルが使用できるレベル

	PowerPoint
	会議資料、提案資料が作成できるレベル

	Photoshop
	画像編集が可能



【資格】
	PRSJ認定 PRプランナー
	20xx年xx月取得

	TOEIC Listening＆Reading Test　xxx点
	20xx年xx月取得



【自己PR】
●各種メディアおよび社内との関係構築力
適切なタイミングに正確な情報を発信すべく、社内およびメディアとの関係構築に努めてまいりました。製品別に部門が構成されているため、各部門のマーケティング担当と密に連携し、マーケティングプランと広報スケジュールを効果的に組むなどしてきました。
対外的な情報発信に際しては、製品に最適なメディアを選定するように努めています。各メディアの内容を把握し、選定先メディアの特性に合った情報を提供してまいりました。メディアとは情報交換のパートナーとして関係を築き、一方的な発信に留まらない関係性を実現しています。また、新規メディアの開拓にも積極的に活動し、自社のブランド認知拡大に貢献しました。

●幅広い業務範囲を担当、部内複数チームをマネジメント
メディアリレーションを中心とした広報活動に加え、コーポレートサイトの企画運営、各種制作物の企画制作などを、部内の各担当チームと実施してまいりました。体制としては、Webチーム4名と制作チーム2名をマネジメントし取り組んでいます。コーポレートサイト経由の問い合わせ増加を目標とし、適正な情報発信とコンテンツの拡充に努めています。製品の理解促進を目的とした製品担当者を紹介しつつわかりやすく製品について語るコンテンツは、一般株主の方のみならず就職活動中の学生にも注目され、説明会のエントリー数増に貢献するなどいたしました。結果としてサイト経由の問い合わせ件数目標をx年連続で達成しています。

以上
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