（広報のサンプル)
職 務 経 歴 書
20xx年xx月xx日現在
氏名　○○ ○○
■職務要約
就職後、アパレル製造・販売業、および飲料メーカーの○社で、○年間主に広報業務全般に携わっています。テレビ、新聞、雑誌、インターネットに向けた広報活動を中心に、株主、投資家、マスコミなどとの直接の関わり合いを通じて、広報を担当して参りました。今までに培った幅広い広報ネットワークを活かし、貢献していきたいと考えております。
■職務経歴
	19xx年xx月～20xx年xx月　　株式会社○○○○○○

	事業内容：　○○○○◎○○○○●
売上高　：　xxx億円　　　従業員数：　x,xxx人　　　上場：　東証一部上場
	正社員
として勤務

	19xx年xx月
～
20xx年xx月
	経営企画部広報チーム

	
	【業務内容】 
・広報戦略の策定、実施（主に新聞、TVメディアを担当） 
実施内容／記者会見（毎金曜）、広報資料作成（HP用、プレスリリース文章作成、新聞）
・企業ブランディングプロジェクト担当（外部メディア向け） 
主に若年層をターゲットとしたブランドの構築
・製品認知度を高めるためのプレス向けセミナーの企画
役員、従業員への取材依頼、取材骨子作成、スケジュール管理、校正などの対応
【利用したメディア】 
新聞、テレビ
雑誌（○○、○○など）、業界紙（○○、○○など）
Webメディア（○○、○○など）
SNS（twitter、Facebook）、メールマガジン
【主な実績】
新製品○○の売上○○億円（昨年同月比12％UP）
雑誌への取材・商品PR記事の露出回数が昨年同月比35％UP


	19xx年xx月～20xx年xx月　　株式会社○○○○○○

	事業内容：　○○○○◎○○○○●
売上高　：　xxx億円　　　従業員数：　x,xxx人　　　上場：　東証一部上場
	正社員
として勤務

	20xx年xx月
～
20xx年xx月
	経営企画部広報チーム

	
	【業務内容】 
・広報業務
・年間広報戦略の策定
・社内広報・企業広告・展示会など企業広報の施策立案・実施
・記者会見、プレス向けセミナーの企画運営
・役員、従業員への取材対応
・IR業務
・アニュアルレポート、CSRレポート等、CSR関連業務の企画立案・実施
・株主、投資家、アナリスト、マスコミの電話、ミーティング対応
・インターネットIRの策定、運営
・決算説明会、製品説明会の企画、運営
・株主総会などのIR業務全般に従事
・折衝対象者／代表取締役、常務取締役、事業部長


· 活かせる経験・知識・技術
＜PCスキル＞
作成経験（書式設定、目次設定、ヘッダーフッター設定、グラフ挿入など）
・Excel／データ表作成、売上表作成等（Vlookup、ピポッドテーブル、If関数、マクロなど）
・PowerPoint／プレゼン資料作成経験（アニメーション、マスタ、Word/Excelの活用など）
・ccess／データベース作成（クエリ、マクロ、モジュールなど）
■資格
20xx年xx月　　MBA
20xx年xx月　　中小企業診断士
■自己ＰＲ
＜迅速にステークホルダーのニーズを把握＞
2社8年の広報業務の経験からステークホルダーが求める情報を先回りして、チームのTO・DOに落とし込み円滑な広報業務を行えるように努めてまいりました。例えば、投資家の企業理解を深めるために、工場見学を企画。1年に2回のペースで実施し、各製造過程にてものづくりへのポリシーを説明しました。さらに役員との懇親会を設け、投資家と役員との交流を実現しました。（6回実施、投資家の参加者数285名）
＜チームフォローを意識したマネジメント＞
マネジメントが求められるようになってからは、部門全体が効率的で且つ正確に業務を進められるよう、メンバーひとりひとりの業務進捗を把握し、時にはチームでフォローしながら業務を推進してまいりました。また、社内の不平不満の原因のほとんどは、コミュニケーション不足だと考えているので、2週間ごとにメンバーとマンツーマンで20分ほど話す機会を作り、困っていること、頑張っていることをヒヤリングし、さらに私からみた評価とその根拠を示すように心がけてきました。
以上
あまり、限定せずに簡潔に！
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