職 務 経 歴 書
20XX年XX月XX日現在
氏名　〇〇 〇〇
■職務要約
Webメディア運営会社で◯年間、美容・健康分野の記事編集を担当しています。月◯本の企画立案とキーワード選定、外部ライター◯名への発注と原稿フィードバック、校正・ファクトチェック、WordPressへの入稿、公開後の数値確認までを一貫して担当しました。読者の疑問に沿った見出し構成とリライト方針の整理を進め、担当カテゴリの記事更新を継続的に回しています。
■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：月間PV約◯万のライフスタイル系Webメディアを運営する会社（編集部◯名）
	期間
	業務内容

	20XX年4月
〜
現在
	所属・役職：Web編集
【担当業務】
・美容・健康カテゴリの記事企画立案（月◯本）と検索キーワードの選定
・外部ライター◯名への発注、スケジュール管理、原稿フィードバック
・原稿の校正・ファクトチェック、薬機法・景品表示法に関わる表現の確認と法務部門への確認依頼
・WordPressへの入稿、画像選定、タイトル・メタディスクリプションの設定
・GA4・Search Consoleでの公開後の数値確認と、リライト対象記事の選定
【実績】
・既存記事◯本を対象に、検索意図と本文内容のずれを洗い出して見出しと導入文を再構成し、対象記事群の検索流入が約◯%増加した
・発注シートとフィードバックの観点を整理して編集部で共有し、初稿の差し戻し回数が平均◯回から◯回に減少した


■活かせる経験・知識・スキル
・構成案作成・見出し設計・リード文の執筆
・WordPressでの入稿作業とHTML/CSSの軽微な修正
・GA4・Search Consoleを用いた記事別の流入確認とリライト提案
・外部ライター・カメラマンへの発注と進行管理
■資格
・校正技能検定3級（20XX年X月取得）
■自己PR
原稿の質を仕組みで揃える編集が強みです。外部ライター◯名への依頼時に、想定読者・構成案・引用可能な情報源・表現上の注意点をまとめた発注シートを整備し、フィードバックの観点を統一した結果、初稿の差し戻し回数が減り、公開までの工程を安定して進められるようになりました。貴社でも、執筆者が迷わない発注と校正の基準づくりから着手し、更新本数と記事品質の両立に貢献したいと考えています。
以上
