職 務 経 歴 書
20XX年XX月XX日現在
氏名　〇〇 〇〇
■職務要約
中堅出版社の編集部で◯年間、女性向け月刊ファッション誌（本文約◯ページ）の編集を担当しております。毎号◯〜◯ページの特集を受け持ち、企画立案、ライター・カメラマンのアサイン、取材立ち会い、原稿整理、校正、入稿・校了までを一貫して進行してまいりました。近年は誌面と連動するWeb記事の編集も兼務し、紙面素材の二次展開までを担当しております。
■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：女性向けファッション・ライフスタイル誌を発行する中堅出版社の編集部（編集部員◯名）
	期間
	業務内容

	20XX年4月
〜
現在
	所属・役職：雑誌編集・出版編集
【担当業務】
・月刊誌（本文約◯ページ）の特集企画立案、台割作成、毎号◯〜◯ページの編集進行
・ライター・カメラマン・スタイリスト・デザイナーのアサインと発注、スケジュール調整
・取材・撮影の企画書作成、出演者やブランド広報への依頼・条件確認、当日の立ち会い
・原稿整理とリライト、見出し・キャプション作成、校正紙への赤字入れと校閲指摘の反映
・入稿データの確認、印刷会社との色校正のやり取り、校了立ち会い、誌面連動Web記事の編集
【実績】
・特集の構成を読者アンケートの回答傾向に合わせて見直し、掲載アイテム数を絞って着用カットを増やす方針に変更。担当特集の「参考になった」回答が前年同企画比で◯ポイント上昇した
・撮影素材の未使用カットを活かすWeb連動記事の運用ルールを編集部内で整備し、毎号◯本の記事化を定例化。公開までの所要日数を◯日から◯日へ短縮した


■活かせる経験・知識・スキル
・企画立案、台割作成、ラフレイアウトの指示、取材構成の設計
・原稿整理・リライト、校正記号を用いた赤字入れ、事実確認と表記統一
・InDesign・Illustrator・Photoshopでのレイアウト確認と簡易修正指示
・WordPressでのWeb記事入稿・更新、著作権・肖像権のクレジット確認
■資格
・校正技能検定 中級（20XX年X月取得）
■自己PR
複数の外部スタッフが並走する進行を、遅れが出る前に把握して調整する進行管理が強みです。担当特集では台割確定後に校了日から逆算した工程表を作成し、原稿・写真・デザインの締切を分けて共有したうえで、締切前日に必ず進捗確認の連絡を入れる運用を続け、担当した◯号すべてを予定内に校了しました。貴社でも媒体ごとの制作フローを早期に把握し、外部スタッフが動きやすい段取りを整えることで、安定した誌面制作に貢献いたします。
以上
