
職 務 経 歴 書
○○○年10月1日現在
名前○○○
■ 応募職種：広報

■ 職務経歴要約
大学卒業後、約1年半、広告代理店のアカウント・エグゼクティブとして、外資系企業や国内企業の幅広い広報業務に携わっておりました。その後、上場企業にて約3年、現在はチーフとして部下1名のマネジメントと社内外広報、IRを中心に担当しております。
· 職務内容
株式会社○○○コミュニケーション（2002年4月～2005年9月）
事業内容：広報コンサルティング、マスコミ対応、イベントの企画・運営、

広報誌の企画・制作
資本金：45億円　従業員数：120名　設立：1990年4月　売上高：150億円

2002年4月　入社後、新入社員研修（1ヶ月）

2002年5月　メディアコミュニケーション部に配属

＜業務内容＞ 
◇広報コンサルティング、広報業務ディレクション

・クライアント各種マスコミ向け資料作成

・クライアントＰＲ，広告、宣伝マーケティング業務

・新製品、事業関連の記者発表会／プレスセミナーの企画・運営
・海外プレスイベント、プロモーション企画、立案、実施
・ホームページコンテンツ企画・デザイン
※クライアント

【国  内】大手食品メーカー、大手スポーツ用品メーカー
【外資系】自動車部品メーカー、医療機器メーカー、航空会社

2005年9月　一身上の都合により退社


○○○食品株式会社（2005年10月～在職中）
事業内容：食品メーカー
資本金：70億円　従業員数：250名　設立：1988年4月　売上高：150億円

2005年10月　　経営企画統括部　広報課に配属

＜業務内容＞
◇社内広報

・社内広報誌企画、制作、発行（月1発行）

・社内コミュニケーションイベント企画、運営

　・マネジメント、コンサルティング研修プログラム導入

◇社外広報

・プレスリリース作成（マスコミ＜ＴＶ・新聞・ラジオ・雑誌・インターネット＞

向け資料作成、インタビュー・取材アレンジ）

・新聞記者、雑誌記者、TV撮影取材の対応、記者発表会対応

　・雑誌原稿企画、編集、校正

・自社ホームページ企画・運営

・年間広報計画立案、広告効果測定

・商品企画広告宣伝費予算作成および管理

2008年4月　経営企画統括部　広報課　主任＜チーフ＞に昇格　[部下1名]

＜業務内容＞
◇ＩＲ

・定時株主総会準備、運営

・IR イベントの企画・運営

・アニュアルレポート、株主向け定期刊行物の企画、制作

・機関投資家取材調整、対応、株主、投資家、アナリスト、マスコミ等への対応

・プレスリリース作成等

2011年10月　在職中

■　PCスキル
Word／文書作成・社内外資料作成レベルExcel／関数・データ表作成・アクセス数推移表作成レベルPowerPoint／社内外プレゼン資料作成レベルAccess／クエリ作成レベルIllustrator、Photoshop、Quark、HTML

■　自己PR
PR会社としての広報、事業会社での広報担当という２軸で経験を積んでこれたことが私の最も大きな強みだと自負しております。PR会社では、国内企業、外資系企業と幅広い業態のクライアントを担当させていただき、事業会社での広報職では、ホームページ、雑誌、TVといった複数のメディアに対して活動してまいりました。これらの経験を活かし、幅広い職務からより深堀させていけるようなキャリアを磨いていきたいと考えております。

以上

