職　務　経　歴　書

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　20xx年xx月xx日現在

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　氏名　○○ ○○
■職務要約
上場を控えたベンチャー企業の経営企画部門にて、社外広報業務全般を手がけてまいりました。JASDAQ市場への公開に向けた準備から上場後のIR活動まで、インターネットを活用したメディアによる広報活動と工場見学会などの直接交流を持つ機会とを両立しながら株主、投資家やマスコミへの広報や良好な関係構築に努めてまいりました。

■職務経歴

□19xx年xx月～現在　○○○○株式会社

◆事業内容：モバイルシステム事業
◆資本金：○○○百万円　売上高：○○○百万円（20xx年）　従業員数：○○○名　上場
	期間
	業務内容

	19xx年xx月

　～

20xx年xx月
	経営企画室/広報担当

	
	・記者会見、プレス向けセミナーの企画運営
・役員/従業員への取材対応

・広報戦略の企画/提案/実施
・プレスリリース記事/広報資料作成、配信サポート

・メディアリレーションズ（新聞、テレビ、ビジネス雑誌 等）

	
	課長以下12名

	20xx年xx月

　～

20xx年xx月
	経営企画室/IR担当

	
	JASDAQ上場
・JASDAQ市場への株式公開準備

・上場申請書類（Ⅱの部）作成の補助

・IPO説明会の企画、運営

・自社ホームページ上にIRページを新設

	
	課長以下12名

	20xx年xx月

　～

現在
	経営企画室/IR担当

	
	JASDAQ上場

・株主、投資家、アナリスト、マスコミの電話、ミーティング対応

・プレスリリース作成
・アニュアルレポート、事業報告書、説明会資料の作成

・インターネットIRの運営

・決算説明会、製品説明会、工場見学会の企画、運営

・株主総会事務局などのIR業務全般に従事

	
	課長以下14名


■活かせる経験・知識・技術
　・メディア（新聞、雑誌、ラジオ、TV、Web）との交渉やリレーション構築など広報戦略全般
・投資家、アナリスト、マスコミとのミーティング回数：年間約××件
・決算説明会、製品説明会、工場見学会の実施回数：年間約×件
・アナリストレポートの発行数：年間約××件
・情報交換している投資家、アナリスト、マスコミの人数:約××名

■資格

　・日商簿記2級（20xx年xx月）
■自己ＰＲ

広報担当として、社外からの問い合わせにすぐに対応できるよう、常時社内外の情報収集には努めてきました。情報収集のスピード化を継続することで、社外のメディアの方との信頼関係を築き、結果プレスリリース時なども大きく取り上げてもらえることができました。
IR説明会では、投資家が疑問に思うポイントをとらえたプレゼンテーション資料を作成できるよう、リーダーとしてとりまとめをしてきました。

以上


































あまり、限定せずに簡潔に！
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