職 務 経 歴 書
20XX年XX月XX日現在
氏名　〇〇 〇〇
■職務要約
都内の貸し撮影スタジオ運営会社で◯年間、スタジオスタッフとして広告・EC・動画配信の撮影現場を支えてきました。スタジオ◯室の設営と撤収、照明機材の貸出・点検、撮影当日の立ち会い対応を担当し、1日平均◯件の利用を受け入れています。スタジオごとに設営手順を写真付きの手順書にまとめ、担当者が変わっても同じ状態で引き渡せる体制づくりにも取り組んできました。
■職務経歴
※掲載内容は架空の記入例です。社名・期間・業務・数値・資格は実際の経験に合わせて書き換えてください。
□20XX年X月〜現在　株式会社〇〇〇〇
事業内容：都内の貸し撮影スタジオ運営会社。スタジオ◯室を運営し、広告・EC商品撮影や動画配信の撮影に対応
	期間
	業務内容

	20XX年X月
〜
現在
	所属・役職：スタジオスタッフ
【担当業務】
・撮影前のスタジオ設営（背景紙の張り替え、ホリゾントの補修・清掃、什器・小道具の配置）
・照明・撮影周辺機材（ストロボ、定常光、スタンド、三脚など）の貸出・返却点検と在庫管理
・撮影・配信当日の立ち会い対応（電源容量の確認、機材トラブルの一次対応、撤収の進行）
・予約受付・下見案内・見積り作成と、利用者への設備説明および利用ルールの案内
【実績】
・貸出機材の点検表を作成し返却時の確認項目を統一した結果、機材不備による撮影待ち時間の申告が月◯件から◯件に減少
・スタジオ別の設営手順を写真付きの手順書にまとめて共有し、撤収から次の設営までの転換時間を平均◯分短縮。新規スタッフも◯日で単独対応が可能になった


■活かせる経験・知識・スキル
・スタジオ設営・撤収、背景紙およびホリゾントのメンテナンス
・ストロボ・定常光などライティング機材の設置と基本操作
・機材在庫・貸出管理、点検記録の作成と備品発注
・予約管理、下見対応、電話・メールでの利用案内と見積り作成
■資格
・普通自動車第一種運転免許（20XX年X月取得）
■自己PR
撮影が止まらないように先回りして準備を整えることが強みです。貸出機材の点検表を作成して返却時の確認項目を統一し、電源容量や脚立・スタンドの本数を事前に利用内容から逆算して用意したところ、機材不備による待ち時間の申告が月◯件から◯件に減りました。入社後も、スタジオごとの設備条件と利用者の要望を早めにすり合わせ、撮影チームが本来の作業に集中できる現場づくりに貢献したいと考えています。
以上
