職 務 経 歴 書
20XX年XX月XX日現在
氏名　〇〇 〇〇
■職務要約
商業印刷会社の制作部門で◯年間、DTPオペレーターとしてカタログ・チラシ・パンフレット・DMの組版とデータ制作を担当してきました。InDesignでの本文組版を中心に、月間約◯ページを扱い、Illustratorでの図版修正から校了データの書き出しまで一貫して対応しています。繰り返し発生する定型ページはスタイルとテンプレートを整備し、赤字修正の反映漏れを防ぐ二重チェックの手順を部内で共有しました。
■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：商業印刷・販促物制作を手がける印刷会社（従業員約◯名）の制作部門。営業◯名、デザイナー◯名、DTPオペレーター◯名の体制
	期間
	業務内容

	20XX年4月
〜
現在
	所属・役職：DTPオペレーター
【担当業務】
・カタログ・チラシ・パンフレット・DMの組版およびデータ制作（月間約◯ページ）
・Illustratorでのロゴ・図版のトレース、パス修正、地図や表組みの作成
・入稿データのプリフライトチェック、PDF書き出し、面付け作業
・デザイナーの指示に基づくレイアウト修正、文字組み・約物処理の調整
・校正紙の出力、赤字修正の反映、校了データの最終確認と入稿
【実績】
・定番カタログのスタイルとマスターページを整備し、改訂版の初稿作成にかかる時間が従来の約◯時間から約◯時間に短縮
・文字校正ツールと確認項目リストを併用する赤字チェック手順を部内に共有し、校了後に修正指示が戻る件数が月平均約◯件減少


■活かせる経験・知識・スキル
・Adobe InDesignによる本文組版・スタイル設計・長尺物の流し込み
・Illustrator／Photoshopでの図版修正、画像の解像度・色調整
・Acrobat Proでのプリフライト、PDF/X-1a形式での書き出し
・Mac環境でのフォント管理（MORISAWA PASSPORT）と印刷用データの仕様確認
■資格
・DTPエキスパート認証（20XX年X月取得）
■自己PR
赤字修正を取りこぼさない確認の組み立てが私の強みです。校正紙の赤字をPDF上のチェックリストと突き合わせて処理し、文字校正ツールと自作の確認項目を併用する運用を部内に提案したところ、校了後に修正指示が戻る件数が月平均約◯件から約◯件に減りました。御社でも複数案件が並行する時期の確認手順を整え、再出力や刷り直しにつながるミスを抑えることで貢献したいと考えています。
以上
