職務経歴書
〇〇〇〇年〇〇月〇日 現在
氏名　〇〇　〇〇
［職務概要］
新卒入社した株式会社〇〇〇〇〇〇にて、店舗での販売業務を半年間経験した後、本社にて秘書業務や投資・メディア・ブランド立ち上げ業務などの幅広い業務を経験させていただきました。
その後、〇〇〇〇年〇月に株式会社〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇に転職し、SEM事業を行う部署にて営業・コンサルタントとして複数の企業様の担当をさせていただきました。

［職務経歴］
■〇〇〇〇年〇月～〇〇〇〇年〇月 株式会社〇〇〇〇〇〇
事業内容：オリジナルブランドでの皮革製品を中心としたランドセル、鞄・小物の企画・製作、及び販売。
設立：〇〇〇〇年 資本金：〇,〇〇〇万円 従業員数：〇〇〇名(〇〇〇〇年〇月)
	期間
	職務内容

	〇〇〇〇年〇月
～
〇〇〇〇年〇月
	〈コミュニケーション本部 〇〇〇〇〇〇〇〇 〇〇〇店 担当〉
〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇店にて、接客・販売・在庫管理・売り上げ管理業務を行う。
革鞄や小物などの製品を個々のお客様に対してニーズを汲み取りアプローチ、店舗に合った製品の選定・提案を行う。

【実績】
〇〇〇〇年度下半期売り上げ店舗部門・顧客単価部門〇位

	〇〇〇〇年〇月
～
〇〇〇〇年〇月
	〈経営戦略室 担当〉
本社にて、秘書業務・投資企業とのコミュニケーション・投資用資料の作成・投資する企業のリサーチ・メディア記事の作成・〇ブランドの店舗MD・ブランドの立ち上げなど並行して幅広い業務を行う。

▼メディア業務
・毎週英語の記事を日本語に翻訳し、要約を担当
・メディア

▼秘書業務 ※取締役〇名を〇名でサポート
・対面での顧客対応／VIP対応／営業同行
・アポイントのアレンジ／スケジュール管理／社内外調整
・出張手配／手土産手配／慶弔手配／会食手配（同行もあり）
・名刺管理／経費精算
・分析業務〜経営会議で使用する資料や書類の作成
・経営計画書・経営分析資料作成アシスタント
・日本語、英語両言語のMTG参加／議事録の作成
・情報収集、社内配信、情報データベース作成
・全社会議の設営・運営、議事録作成
・必要に応じて他部門役員アシスタント

▼ブランド関連業務
・社内の各部署と連携
・店舗在庫の確認／個数調整
・製品の店舗配置設計
・店舗スタッフとのやりとり
・店舗イベントの設計／実装／振り返り
・倉庫とのやりとり
・社内スケジュール調整
・外部メディアとのやりとり
・インフルエンサー施策立案／実行
・メルマガの配信（文章作成／実装／分析）
・オフィシャルインスタグラムの文章作成／ハッシュタグ作成
・担当ブランド



■〇〇〇〇年〇月～〇〇〇〇年〇月 株式会社〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇
事業内容：：メディア事業、インターネット広告事業、ゲーム事業、投資育成事業
設立：〇〇〇〇年 資本金：〇,〇〇〇百万円(〇〇〇〇年〇月末) 従業員数：〇,〇〇〇名(〇〇〇〇年)
	期間
	職務内容

	〇〇〇〇年〇月
～
〇〇〇〇年〇月
	〈インターネット広告事業本部 第二営業本部 担当〉
SEM（検索エンジンマーケティング）事業を行う部署で、〇〇〇〇〇〇や〇〇〇〇〇〇〇〇をはじめとしたサーチ領域の営業・コンサルタントとして複数の顧客を担当させていただく。

▼営業・コンサルタント経験
・クライアントのマーケティング課題の抽出、デジタルマーケティング戦略の立案
・実行プランの作成、実行段階におけるプロジェクトマネジメント
・リスティング広告、ディスプレイ広告／DSP、ソーシャル広告等の運用ディレクションと関連するバナー／LP等のクリエーティブ改善ディレクション
・営業メンバーとコンサル・クリエイティブ部門のメンバーとの協働による、効果最大化に向けたデジタルマーケティングの全体最適化業務推進

運用金額は半年間で〇,〇〇〇-〇,〇〇〇万円の企業様を〇件同時進行で担当しておりました。
広告効果を最大化するための運用だけでなく、AIを活用したプロダクトをクライアントへ導入することで、効率的で高品質な広告運用の実現に繋げておりました。



［資格］
・TOEIC〇〇〇点 ※〇〇〇〇年度〇月時点

［PCスキル］
・Excel：関数・データ表作成・分析
・Word：表作成・図版挿入を含む社内外企画書の作成
・PowerPoint：提案書・企画書・スライドの作成
・メール：受送信、Outlook /Googleカレンダーでのスケジュール管理、フォルダ振り分け管理
・Web会議ツール：ZOOM、Google Meet
・チャットツール：Slack、Chatwork、workchat

［自己PR］
・ブランドの統制・MD業務
元々あったブランドを〇〇〇に入れるという業務があった際に、社内の各部署と連携や、在庫の確保、製品の配置設計、倉庫とのやりとり、社内調整、外部とのメディアとのやりとりなどを行っており、結果的に安定的に月〇〇〇-〇〇〇万ほどの売り上げを安定的につくり出すことができた。

・社内コミュニケーション
〇〇〇で経営戦略室配属時は、取締役への取り次ぎや問い合わせに対して、仕事の仕方や癖を理解し、柔軟に仕事を進められるように心がけておりました。
また、社内では各部署へ依頼をすることも多いため、日ごろから社内での良好な関係構築に努めており、各部署の担当分野や社員の名前を把握したうえで、相談や会議日程の調整などを円滑に行えるように行動していました。

・誠実な野心家
「誠実」と「野心家」という２つの言葉は一見相反する言葉ですが、泥臭いほどに仕事に向き合う誠実さを持ちながらも、常に目標を持ってやり遂げることを信条としております。前々職の〇〇〇では接客・販売の経験からチーム間でお互いの責任領域を超えて高め合い、協働へのモチベーションを高めていき、売り上げ店舗部門・顧客単価部門共に〇位を取り、結果に繋げることができました。自身の強みを発揮し、即戦力として、組織の活性化に貢献していきたいです。

【補足】
〈以下大学時代インターン経験〉
・オープンキャンパスを運営する学生団体に：〇年間所属
・SNSマーケティングインターンシップ：〇年間
〇〇〇という化粧品のオフィシャルインスタグラムのキャンペーン施策の計画、実行、他フィード投稿の文章作成
・〇〇〜〇〇名規模のイベント企画〇個：〇年間
・就活後、人材会社での営業インターンシップ：〇年間
営業部署のリーダーとしてテレアポと支部のマネジメント
商材：就活イベント／売り上げ：〇〇〇万
以上　

