職務経歴書

2023年10月25日現在

氏名：ワーク太郎

■職務経歴概要
株式会社AAAAAAAでDTPオペレーターとして主に官公庁や大手電機メーカーのマニュアルを担当し、入社●年目以降はチーフとして勤務シフト管理や新人のための勉強会も行いました。その後、株式会社BBBBBBBで、パンフレット、カタログをデザイン会社と協力して制作する他、進行管理などの業務改善を行っています。
また、資格取得や画像加工、印刷の経験を重ねたことで、お客様のご要望に対して丁寧にお応えできるようになり、多くのお客様の担当を任されるようになりました。

■得意とする経験・分野・スキル

・Illustrator、Photoshopを利用しての印刷までの加工業務、画像加工
■会社履歴

	期間
	会社名

	20XX年XX月～現在
	株式会社BBBBBBB

	20XX年XX月～20XX年XX月
	株式会社AAAAAAA


■職務経歴詳細
株式会社BBBBBBB　　20XX年XX月～現在

事業内容：印刷物の制作

従業員数：●●名　　

資本金：●●万円

	開発期間
	業務内容
	使用ツール
	体制

	20XX年XX月

～

20XX年XX月
	グルメ情報誌「東京レストラン●●」担当

【概要】　

テキスト流し込み、図版貼り込み、画像の加工・修正、図版作成、レイアウト、組版のほか、チーム内の進捗管理や新人の指導等を担当。
	Illustrator

Photoshop


	ディレクター1名、

デザイナー5名、

DTPオペレーター7名

	20XX年XX月

～

現在
	ウェディング情報誌「HappyWedding●●」担当

【概要】
テキスト流し込み画像の加工・修正、図版作成、レイアウト、組版等を担当。

担当企画：全国ウェディングハウス紹介ページ、読者アンケート
	Illustrator

Photoshop


	マネジャー1名、

ディレクター1名、

デザイナー3名、

DTPオペレーター11名


株式会社AAAAAAA　　20XX年XX月～20XX年XX月
事業内容：印刷物の制作

従業員数：●●名　　

資本金：●●万円
	開発期間
	業務内容
	使用ツール
	体制

	20XX年XX月

～

20XX年XX月
	官公庁の印刷物、大手電機メーカーの印刷物（マニュアル）など

【概要】　

・デザイン作成：デザインをIllustrator、Photoshopを使いデータに起こす

・デザイン編集：入稿していただいたデータをCMYK4色に変更する業務

・記事校正：打ち合わせをし、どのような記事内容にするかを決定する

・入稿管理、チェック：データの確認、作成したデータの最終確認

・進捗管理：進捗状況を把握し納期の調整

・電話・メール応対：お客様との連絡業務

【実績】

〇〇〇省　○○○〇者向けの案内パンフレット、△△△電気の製品カタログ、○○○県の

啓蒙促進パンフレット・リーフレット、等
	Illustrator

Photoshop


	マネジャー1名、
ディレクター1名、
デザイナー3名、

DTPオペレーター7名


■PCスキル/テクニカルスキル
・Illustrator　　 印刷までの加工業務、写真加工業務経験あり（実務経験〇年以上）

・Photoshop    印刷までの加工業務、アイコンやロゴ制作業務経験あり（実務経験〇年以上）

・Word　　　　 表作成や各種書式設定、簡単な図形・画像を用いた文書作成

・Excel　　　　 IF関数やピポッドテーブル、複合グラフの作成、データ集計ができる

・PowerPoint　 グラフやアニメーション、ハイパーリンクを使用した資料作成ができる

■資格

・DTPエキスパート　(20XX年XX月取得)

・文部科学省後援　色彩検定　(20XX年XX月取得)

・マイクロソフト オフィス スペシャリスト　(20XX年XX月取得)

・アドビ認定アソシエイト（20XX年XX月取得予定）

■自己PR
責任感
売り上げを伸ばすため企画から提案したり、制作フローやフォーマットを変えてみたりするなど、達成のための努力は惜しまないでやってきたつもりです。コンテンツとチームに対する責任感は人一倍であり、担当したコンテンツではどのコンテンツでも最終的にチーフを任せてもらっております。限られた時間の中でありますがその中で最高のクオリティを出したいと考え、終わらない時は土日も返上して作業するなど、目標を達成しようとする意欲が高いです。
正確かつ迅速な業務
DTPの仕事で誤字、脱字は許されるものではなく、常に集中して間違いのない正確な仕事を行ってきました。DTPの仕事で必要とされる「正確さ」と「集中力」を持って業務に取り組んでいます。さらに進行管理、勤務シフト管理などで業務改善を行い、ミスがなく納期を遵守した業務を行っています。これまでのDTPオペレーターの経験を生かして、正確で迅速な業務を遂行することができます。
何卒よろしくお願い申し上げます。
以上
