職務経歴書
20xx年xx月xx日
氏名〇〇　〇〇
【経歴要約】
[bookmark: _Hlk111556587]株式会社〇〇印刷でDTPオペレーターとして主に官公庁や大手電機メーカーのマニュアルを担当し、入社3年目以降はチーフとして勤務シフト管理や新人のための勉強会も行いました。その後、株式会社△△印刷で、パンフレット、カタログをデザイン会社と協力して制作の他、進行管理などの業務改善を行っています。

【職務内容】
[bookmark: _Hlk111279478]株式会社〇〇印刷（正社員）20xx年xx月～20xx年xx月
資本金〇億〇千万円　従業員数〇〇名
【業務内容】
＜制作部制作課＞
【仕事の概略】
体制：マネジャー1名、デザイナー3名、DTPオペレーター7名
案件：官公庁の印刷物、大手電機メーカーの印刷物（マニュアル）など

配属後2カ月はアシスタント業務に携わり、以降はオペレーターとして担当を持つ。3年目以降（20xx年xx月～）は、3名の制作チームのチーフ職に就く。

【実績】
（1）Illustrator勉強会を開く
同社の主な案件では、QuarkXpressを制作に使用していた。しかし、今後の受注業務を増やすために、Illustratorを熟知する必要を感じ、私がリーダーとなって社内勉強会を開催。
週に2日（約6時間）の講習を半年続けることで、Illustrator使用案件を受注できるようになった。
（2）勤務シフトを管理し、5案件を同時進行
5つの案件を同時進行するために、勤務シフト表をつくり、臨時の派遣社員2名を指導。すべての案件を締め切りまでに納品した。
（3）新人のための早朝講習
20xx年xx月～xx月まで、2名の新人育成のために週に2日、早朝1時間の技術講習を実施。以降、社内の新人育成には同じプログラムが利用されている。


[bookmark: _Hlk111279616]株式会社△△印刷（正社員）20xx年xx月～現在
資本金〇千万円　従業員数〇〇名　

【業務内容】
制作課／マネジャー1名、DTPオペレーター4名
主に広告代理店から発注されるパンフレット・カタログを、デザイン会社と協力して制作。

【創意工夫】
（1）ネットを使った進行管理
印刷会社・クリエイティブディレクター・デザイナー・DTP作業チーフ（私）の4者が、同じ進行管理表を見ながらチェックできるように、WEBに進行表をアップロードする。これにより、進行の行き違いを未然に防ぐことができるようになり、現在もすべての案件を同様に管理している。
（2）在宅DTPスタッフのネットワーク構築
制作期間がタイトな案件の場合、外部の在宅スタッフに協力してもらっている。入社以来、自分の人脈で在宅スタッフ5名による、独自のネットワークを構築した。以前は外部協力会社に発注していたので、コストダウンにつながった。
（3）デザイナーからの指示シートを作成
デザインフォームだけではなく、写真の扱い、文字組みの微調整など、細かな指示をデザイナーから受けられるシートを作成した。結果、校正時の修正が少なくなった。

OS／Windows・Macともに操作可能。進行管理はExcelを使っています。社内文書はWordを使用しています。

【スキル・知識】
下記いずれも操作は熟知しています。
Illustrator CC
Photoshop CC
QuarkXpress 2022

【資格・免許】
DTPエキスパート　20xx年取得
普通自動車第一種運転免許　20xx年取得

【自己PR】
[bookmark: _Hlk111643423]正確かつ迅速な業務
DTPの仕事で誤字、脱字は許されるものではなく、常に集中して間違いのない正確な仕事を行ってきました。DTPの仕事で必要とされる「正確さ」と「集中力」を持って業務に取り組んでいます。さらに進行管理、勤務シフト管理などで業務改善を行い、ミスがなく納期を遵守した業務を行っています。
これまでのDTPオペレーターの経験を生かして、正確で迅速な業務を遂行することができます。
デザイナーの意図を汲み取る力
これまで多くのデザイナーと仕事をしてきたことで、私のデザインセンスが養われたと実感しています。DTPオペレーターとしてデザイナーの意図を的確に汲み取り、デザイナーが満足する印刷物を制作することができます。
