職 務 経 歴 書
20XX年XX月XX日現在
氏名　〇〇 〇〇
■職務要約
文字起こし専門会社にて◯年間、企業会議・インタビュー・講演・座談会の音声を担当し、月間◯時間分の音源を文字化してきました。素起こし・ケバ取り・整文の三段階に対応し、案件ごとに表記ルール表を作成して固有名詞や数値の表記を統一しています。録音状態の悪い音源では話者ごとの発言位置をタイムスタンプで残し、確認事項をコメントで添えて納品する運用を定着させました。
■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4月〜現在　株式会社〇〇〇〇
事業内容：企業・団体向けに会議録作成と文字起こしサービスを提供する専門会社（在籍スタッフ◯名）
	期間
	業務内容

	20XX年4月
〜
現在
	所属・役職：文字起こし・テープ起こし
【担当業務】
・企業会議・役員会議・インタビュー・講演音声の文字起こし（月間◯時間分、1案件◯〜◯分）
・素起こし・ケバ取り・整文の仕上げレベル別納品と、依頼書式に沿った体裁調整
・タイムスタンプ付与、話者名の割り当て、固有名詞・数値表記の統一
・案件ごとの用語集・表記ルール表の作成と、不明箇所の申し送りメモ作成
・新人スタッフが担当した原稿の読み合わせチェックと修正点のフィードバック
【実績】
・聞き取り不確実な箇所をタイムスタンプ付き一覧で申し送る手順を整え、担当案件の差し戻しが月◯件から◯件に減少
・業界用語の多い案件で用語集を蓄積・共有し、同一顧客の継続案件で用語確認の問い合わせが◯件から◯件に減少


■活かせる経験・知識・スキル
・文字起こし支援ソフト（Express Scribe、oTranscribe）による速度調整・ショートカット再生
・Microsoft Word（スタイル・置換・校閲機能）、Googleドキュメントでの共同編集
・Audacityを用いたノイズ低減・音量調整による聞き取り改善
・和文タッチタイピング（◯文字/分）と、用語集・表記ルール表の作成・運用
■資格
・日本語ワープロ検定1級（20XX年X月取得）
・ビジネス文書検定2級（20XX年X月取得）
■自己PR
聞き取りにくい音声を、確認できる形に整えて納品することが私の強みです。複数話者が重なる座談会では、発話順と聞き取り不確実な箇所を一覧にして依頼者に確認を依頼する手順を作り、担当案件の差し戻しが月◯件から◯件に減りました。応募先でも、案件ごとの表記ルールと不明箇所の申し送りを整えることで、確認のやり取りを減らした納品を続けたいと考えています。
以上
