職 務 経 歴 書
20XX年XX月XX日現在
氏名　〇〇 〇〇
■職務要約
芸能プロダクションにて◯年間、俳優・タレント計◯名の専属マネジメントを担当してまいりました。テレビ局や広告代理店への営業と案件獲得、オーディションのエントリー対応、月平均◯現場の同行、スケジュール調整までを一貫して担当しています。担当タレントごとに出演方針を整理し、本人の希望と制作側の条件をすり合わせる進め方を大切にしてきました。
■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4月〜現在　株式会社〇〇〇〇
事業内容：所属タレント約◯名を擁する中堅芸能プロダクション（俳優・タレント部門に所属）
	期間
	業務内容

	20XX年4月
〜
現在
	所属・役職：芸能マネージャー
【担当業務】
・俳優・タレント◯名の専属マネジメント（スケジュール管理、移動手配、現場同行）
・テレビ局・広告代理店・映画配給会社・キャスティング会社への営業および案件相談対応
・オーディション情報の収集とエントリー対応、本人への資料準備・読み合わせ同席
・撮影・収録・舞台公演への同行（月平均◯現場）と、当日の進行確認・関係先への連絡
・公式SNS（X・Instagram）の投稿企画と運用サポート、取材・プレス対応の窓口
【実績】
・担当タレントの出演実績と得意分野を整理した資料を作成し、キャスティング担当への定期提案を継続。地上波ドラマのレギュラー出演を年間◯件獲得しました。
・複数現場が重なる時期のスケジュールを週単位で組み直し、移動時間と休養日を事前に確保する運用に変更。◯年間、遅刻・出演キャンセルなく進行できました。


■活かせる経験・知識・スキル
・テレビ局・広告代理店・キャスティング会社との折衝、出演条件の調整
・スプレッドシートとカレンダーを用いた複数タレントの並行スケジュール管理
・出演契約書・条件確認、ギャラや拘束時間に関する社内確認と交渉補助
・SNS運用（X・Instagram）、取材対応、プレスリリース作成
・現場での急な変更・トラブル時の連絡調整、担当タレントの体調・心情面への配慮
■資格
・普通自動車第一種運転免許（20XX年X月取得）
■自己PR
制作サイドと継続的な関係を築き、担当タレントに合う案件につなげることが強みです。番組のキャスティング担当やAD、代理店のプロデューサーと定期的に近況や出演実績を共有し、オーディション情報を早い段階で把握してエントリー準備を整えた結果、担当タレントの新規レギュラー出演を年間◯件獲得しました。入社後も、担当タレントの特性を言葉にして伝える提案と、現場での細かな条件確認を積み重ね、長く仕事が続く関係づくりに貢献したいと考えております。
以上
