職　務　経　歴　書
〇〇〇〇年〇〇月〇日現在
氏名：〇〇　〇〇
■ 職務要約

IT企業のITスクール事業部門で広報業務、ITインフラスクールのサブ講師 を約〇ヶ月間経験しております。また 内定者時代から入社 時にかけてインターンシップで広報として〇ヶ月間活動し、O J T期間中は採用・広報担当を〇ヶ月経験しております。
■ 職務経歴

株式会社 〇〇〇〇〇〇〇　事業内容： S E S 事業・ I Tスクール事業・自社開発事業

設立 ： 〇〇〇〇年資本金 ：〇〇〇〇万円売上高 ： 〇〇億円（〇〇〇〇年度）従業員数 ：約 〇〇〇名
	期間
	業務内容

	〇〇〇〇年〇月

～
〇〇〇〇年〇月
	内定承諾後にインターンシップで広報担当として企業公式Twitterの運用を行う。

	〇〇〇〇年〇月

～
〇〇〇〇年〇月
	【人材開発部 HRI課採用・広報担当】

(採用/新卒採用)

採用媒体から応募のあった求職者への連絡、面接日程調整、カジュアル面談の実施

(広報)

社内報の作成 、Twitter、オウンドメディアの記事作成 、企業公式SNS運用

SNS運用を向上させるため代表取締役社長へプレゼンテーションを実施。結果として社長を始めとした役員陣、人事、営業部社員が個人Twitterを運用開始するまでに至る。

	〇〇〇〇年〇月

～
〇〇〇〇年〇月
	【人材開発部人材開発課 I Tスクール事業広報担当】

インフラエンジニアを目指す学生・社会人向けにスクールを認知向上させるためのS N S (Twitter・Instagram)の運用

スクールでサブ講師・メンターとして教材作成、質問対応、受講生の精神面のサポート・モチベーション向上を担当


■資格・特技
· 実用英語技能検定準〇級
· Word（データ・図版挿入を含む社内外文書作成）
· Excel（社員管理などのリスト作成など）
· PowerPoint（会社説明会・研修資料、社内向け文書作成、スライドの作成など）
■活かせる経験・知識・技術等
·  Twitter(個人アカウントはフォロワー〇〇〇〇名、事業アカウントは〇〇〇名 )

·  Instagram(事業アカウントはフォロワー〇〇〇〇名 )

■自己ＰＲ

大学卒業後、IT企業において採用・広報業務に携わりました。採用では主に新卒採用業務を上司と共に行い、採用の基礎知識を学びま した。また新卒の立場で就活生へのカジュアル面談を〇〇名以上担当し、学生に会社への興味や就活への不安に寄り添って、自身の経 験からアドバイスをいたしました。広報ではスクール事業のSNS運用やサブ講師として簡単な教材作成などの実務業務だけでなく、講師と受講生の架け橋となる存在や受講生のサポートなどを行いました。社員や講師として様々な場面で人と関わることや会社のことを社内外へ発信することが多かったこと、自分自身の親しみやすい性格などもあったことから、多くの人に魅力を伝えることと魅力を引き出せるように促すことが得意です。こちらで挙げた得意なことを活かし、まだまだ未熟ではありますが、前職で培ってきた経験から貴社で採用人事として多くの人々に貴社の魅力を伝え、自分らしく働ける人々を増やしていきます。
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