職　務　経　歴　書

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
20xx年xx月xx日現在

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　氏名　○○ ○○
■職務概要
約●年にわたって、会計事務所で中小企業における決算処理及び税務申告業務を行いました。その後、上場企業の経理部門において、単体及び連結決算、有価証券報告書・法人税申告書・キャッシュフロー計算書作成など、経理業務に関する幅広い経験を積んでまいりました。また、経費精算システム導入プロジェクトに経理部門代表として参画した経験があります。
■職務経歴
□20xx年xx月～現在　　○○○○株式会社

事業内容：家電製品製造・販売（東証2部上場）
　資本金：□□□億円、売上高：□□□□億円（20●●年度）
従業員数：□□□名

	期間
	業務内容

	20xx年●月

　～

現在
（●年8ヶ月）
	経理部　経理課　　　（課長以下　8名）

	
	20××年4月～

　　・預金・口座管理（ファームバンキングによる支払・資金移動、残高照会など）

　　・月次、年次決算業務
　　　　［月次処理］月次部門損益集計、試算表作成、売掛金、買掛金管理、原価計算
　　　　　　　　　　取締役会報告書類作成

　　　　［決算処理］確定申告書、決算報告書、事業報告書作成、
法人税、事業所税、消費税の申告書類作成および納付手続き
・子会社2社の経理業務全般

［月次処理］月次決算、経費精算、固定資産管理

［決算処理］決算書作成、税務申告書作成


※会計システム「PCA会計」
　　　※従来7営業日であった月次〆日を、業務効率化により5営業日に改善

20××年▲月～　　　主任に昇格（部下2名）
・連結決算、財務諸表作成、決算調整・修正仕訳
・キャッシュフロー計算書作成
・有価証券報告書および連結・個別決算短信など開示資料作成 

・予算実績集計、分析および予測作成
・法人税、消費税他申告書作成 、税理士対応
・監査法人対応

・経費精算システムの導入プロジェクトメンバーとして、業務検証およびシステム検証を担当


□20xx年xx月～20xx年xx月　　◆◆◆◆会計事務所
事業内容：会計事務所
　職員数：□□名

	期間
	業務内容

	20xx年xx月

　～

20xx年xx月

（●年10ヶ月）
	20××年●月
　　　新卒社員として入社

クライアント企業4社の経理業務を先輩社員と共に担当
　　　・伝票起票、仕訳入力
　　　・売掛金・買掛金の管理
　　　・月次締め処理、決算処理

・減価償却、固定資産管理

・税務申告書作成（法人税・消費税）


	
	事業会社での経理職を希望し、転職決定のため退職


■会計ソフト
　・PCA会計

　・勘定奉行

　・Sun Systems

　・DIVA　System

■活かせる経験・知識
・月次・四半期・年次・連結決算経験
・上場企業としての財務諸表作成、監査対応、税務申告、有価証券報告書作成経験
・新人への教育・育成経験（新人3名のOJT担当経験）

・システム導入に関わるプロジェクト進行・検証ノウハウ
・業務改善による決算業務効率化の経験
　・税理士対応、監査法人対応経験
■資格

・日商簿記2級（20xx年xx月）
　・BATIC（国際会計検定）アカウンティングマネジャーレベル（20xx年xx月）
　・TOEIC　800　（20xx年xx月）
■自己ＰＲ

　・会計事務所におけるさまざまな業種・規模の企業会計実務経験があります。
　・上場企業での経理経験としては日常処理から、月次・四半期・年次・連結それぞれの決算業務経験があります。

　・税務申告書、監査対応は主担当としてさまざまな確認・対応事項についての知見があります。
　・会計事務所勤務のクライアント対応により培ったコミュニケーション能力を活かし、関係部署間の連携を円滑に

　　する調整や情報共有などを積極的に進め、業務改善を実現した経験があります。

　・IFRSに対応できる会計知識の習得、英語力の向上を継続的に行い、実務に活かしていくことを目指しています。

以上

あまり、限定せずに簡潔に！
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