職 務 経 歴 書
〇〇〇〇年〇月〇日現在
氏名　〇〇 〇〇

■職務要約
メインの広報業務のほか、翻訳や社内システムの上流工程を担当しました。広報業務では、顧客やメディア、求職者に向けた情報発信、メディアからの取材獲得などに従事。一番苦労したのは、メディアからの取材獲得でした。入社して〇ヶ月目まで自身で獲得した取材獲得数は〇でしたが、その後〇ヶ月間で〇件獲得することができました。その結果、新聞にも取り上げていただくことができました。 翻訳業務では、Youtube字幕入れや自社主要サービスの翻訳に従事。社内システムの上流工程では、要件定義〜内部設計まで行いました。

■活かせるスキル・経験
ライティングスキル / 実務経験 〇.〇年以上 メディア・顧客・求職者に向けた記事を書いておりました。 
Word / 実務経験 〇.〇年以上 フォーマット入力 
Excel / 実務経験 〇.〇年以上 フォーマット入力 
PowerPoint / 実務経験 〇.〇年以上 フォーマット入力、アウトラインの編集、イラスト・写真の貼付・図形の挿入
Outlook / 実務経験 〇.〇年以上 メール送信、スケジョール機能の使用
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■自己PR
前職では、広報担当として取材獲得をしておりました。この取材獲得をする中で、営業職に興味を持ちました。前職で培ったコミュニケーション能力や提案力を活かして、営業職として活躍していきたいです。
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