職務経歴書

2023年8月28日現在

氏名：ワーク太郎

■職務経歴概要
●●大学を卒業後、株式会社AAAAAAAに入社しました。

広報業務の立ち上げから社外・社内広報を約●年半経験しています。コーポレートサイトのリニューアルやニュースリリースの配信によって●名を超える雇用の拡大に貢献しました。●●をはじめ各種メディアから取材依頼もあり、年に約●回露出しています。
社内広報では社内報作成のほか、会社設立●周年のプロジェクトマネージャーとしてイベント企画や記念誌を作成し、従業員のエンゲージメント向上にも務めています。
■得意とする経験・分野・スキル

・Photoshop使用可能
■会社履歴

	期間
	会社名

	20XX年XX月～現在
	株式会社AAAAAAA


■職務経歴詳細
株式会社AAAAAAA　　20XX年XX月～現在
事業内容：食料品(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
	東京本社　●●部　配属
【業務内容】

・広報戦略の企画／提案／実施

・役員への取材対応

・記者会見、プレスリリース対応、広報資料作成、配信

・社内報の企画運営

・メディアリレーションズ（新聞、ビジネス誌、Webメディア 等）

・SNS運用やリスクマネジメント／社内のガイドライン策定

・ダイバーシティ推進を目的とする社内広報経験

【その他】

トレーニングの企画、実施

（危機管理メディアトレーニング、メディア対応トレーニング、記者会見トレーニング）

【実績】

・社内報の内容を刷新。●%の社員が以前よりもよくなったと回答

・社内イントラネットを見やすく、即時性のある内容をタイムリーに掲載 

  閲覧率●年度比●％アップを達成

・新たなCSR活動の立案と対外的コミュニケーションプランの立案

・Twitterフォロワー数　●年度比　●%アップ

・社内SNSの運用開始後●年で、エンゲージメントスコア●●へアップ

＜プレスリリース作成一例＞

https://www

雑誌「●●●●」　Webメディア「●●●●」への露出
	マネージャー

（部下●名のマネジメント）


■資格
・普通自動車第一種運転免許

・TOEIC Listening＆Reading Test　xxx点 　20XX年XX月取得
■自己PR
コミュニケーション能力と調整力
これまで多くの方と接する機会が多く、コミュニケーション能力や調整能力などが強みです。

現職では広報業務に立ち上げから携わり、常に各現場に入り込んで情報収集と関係構築に努めております。

コーポレートサイトの動画では、従業員が活躍する姿を紹介することにより、●年で●名を超える雇用の拡大に繋がりました。また、メディアなど社外からの問合せにもニーズに合わせた提案を迅速に行い、より良い内容で露出が出来ました。
是非、ご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

