
職務経歴書 
2023 年 10 月 13 日現在 

氏名：ワーク太郎 
 
■職務経歴概要 
●●大学を卒業後、AAAAAAA 株式会社に入社しました。 
経営企画部に所属し、一貫して IR を経験してまいりました。投資家対応、有価証券報告書、招集通知、決算
短信、決算説明プレゼンテーション資料、適時開示文書、アニュアルレポート等の IR 関連資料の作成から、
株主総会開催対応、ESG 対応、IR 用 Web サイト構築、東証一部市場変更対応等、IR に関連する業務を幅広
く経験してきました。 
 
 
■会社履歴 

期間 会社名 

20XX 年 XX 月～現在 AAAAAAA 株式会社 
 
 
■職務経歴詳細 
AAAAAAA 株式会社  20XX 年 XX 月～現在 
事業内容：●●事業（メーカー） 
従業員数：●名 
資本金：●万円 
期間 業務内容 職位 

20XX年XX月 
～ 
現在 

【業務内容】 
・決算説明会資料作成（役員と連携をとり作成進行 市場分析や英訳も実施） 
・株主総会対応（企画運営から一貫して対応） 
・持株会事務局の運営 
・適時開示/任意開示書類の作成（有価証券報告書、決算短信、開示文書、株主
通信等の作成を実施） 
・投資家対応（国内外の投資家の対応） 
 
【実績】 
・株主総会：想定質問を強化したことにより、質問カバー率●%に 
・業務効率化：外部有料証券レポートの導入 

各種業務のマニュアル化（決算説明会 等） 
・新市場移行対応 

 

 
 
■PC スキル/テクニカルスキル 
・普通自動車第一種運転免許 
・TOEIC Listening＆Reading Test ●点（20XX 年 XX 月取得） 
・Excel：データ表作成、各種分析等（関数：V/Hlookup、If、Index、Match 等、ピボットテーブル、グラ
フ作成等） 
・PowerPoint：決算説明会資料をはじめとした、各種プレゼン資料作成経験（マスタ、Word／Excel の活用



等） 
・Word：基本文書作成（書式設定、目次設定、ヘッダーフッター設定、グラフ／図 挿入等） 
 
 
■自己 PR 
IR 業務の経験 
現職においては IR 業務を幅広く経験してまいりました。IR 経験者がいない中、1人で自走し多くの IR 業
務のプロセスを構築してきました。IR 体制の基盤を自身が整え、上場替えにも成功し、会社の成長に大き
く貢献することができました。 

 
 
今後もさらなるキャリアアップを図っていきたいと考えております。 
是非、面接の機会をいただければと思います。何卒よろしくお願い申し上げます。 
 

以上 


