職 務 経 歴 書
20XX年XX月XX日現在
氏名　〇〇 〇〇
■職務要約
速記事務所にて◯年、地方議会の本会議・常任委員会と、企業の株主総会・取締役会の会議録作成を担当してまいりました。現場での速記と録音を併用し、反訳から用語統一・校正、指定様式への整形までを一貫して行っています。会議前に議案書や過去の会議録を確認して固有名詞と役職名の用語集を用意し、初稿の段階で表記ゆれが残らないよう進めています。
■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：地方自治体・企業向けに会議録作成を請け負う速記事務所（従業員◯名）
	期間
	業務内容

	20XX年4月
〜
現在
	所属・役職：速記
【担当業務】
・地方議会の本会議・常任委員会での速記および会議録作成（会期中は1日平均◯万字を反訳）
・株主総会・取締役会の議事録用速記と、確定稿までの修正対応（年◯件）
・録音音声からの反訳・文字起こしと、担当者間の相互校正
・議案書・名簿をもとにした固有名詞・行政用語の事前調査と用語集の更新
【実績】
・担当議会ごとに用語集と発言者一覧を整備して事務所内で共有し、校正時の表記修正指摘を月◯件から◯件に減らしました
・会期中の分担表を作成して反訳・校正の順序を調整し、繁忙期◯か月間の担当案件を予定納期どおりに納品しました


■活かせる経験・知識・スキル
・速記符号による筆記（毎分◯字）と、録音を併用した現場対応
・音声反訳（1時間音声を約◯時間で処理）、発言者の聞き分けと確認
・会議録の校正・用語統一、自治体指定様式への整形
・Word・一太郎での原稿作成、音声再生ソフトを用いた反訳作業
■資格
・速記技能検定◯級（20XX年X月取得）
■自己PR
固有名詞と専門用語を事前に押さえてから現場に臨む準備力が強みです。担当する議会では、議案書・関係部署名・委員名簿から用語集を作成して事務所内で共有し、着任後◯年で校正段階の表記修正指摘を月◯件から◯件へ減らしました。貴社でも初出案件の用語整備と発言者確認の手順を持ち込み、初稿の精度と納期の安定に貢献したいと考えております。
以上
