職務経歴書
20**年*月*日
〇〇　〇〇〇
■ 職歴要約
株式会社○○に入社後、本社経理部に配属となり、主に月次・四半期・年次決算などの財務会計業務を担当しています。直近1年は、連結決算の取りまとめ、開示業務も兼務し、会社全体の経理を見る立場として、メンバー3名の指導育成にも携わっております。

■ 職務経歴
[bookmark: _Hlk3481927]〇〇〇〇株式会社（20**年*月～現在） 
事業内容：*******の開発、製造 
上場区分：東証一部上場　従業員：*,***名　資本金：*億****万円　売上：*億円　雇用形態：正社員 
	期間
	業務内容

	20**年**月
　～
現在
	本社／○○部　（メンバー構成：部門人数）

	
	■日常経理業務
・伝票起票
・会計ソフトへ仕訳の入力作業
・現金出納管理／預金口座管理業務
・小口現金管理

■単体決算業務（月次〇年、年次〇年）
・月次、四半期、年次決算　（締め業務・取りまとめまで行っている場合はその旨も記載しましょう）　（使用ソフト）〇〇
・決算報告書作成
（貸借対照表、損益計算書、株主資本等変動計算書、キャッシュフロー計算書、事業報告書）

■連結決算（〇年）
・連結決算、子会社管理業務
・子会社側の連結パッケージ作成

■開示関連業務（〇年）
・決算短信作成、四半期・有価証券報告書作成
・開示資料の作成


	
	部長以下**名



≪職務内容作成のポイント≫
企業の求める条件にマッチしたキーワードを盛り込むことで、人事担当者から「この人は入社後も活躍してくれる」と思ってもらいやすくなります。ご自身の経験に応じて、文面を作成する際、下記をご参考ください。

使えるキーワードキーワード
伝票整理・起票、支払い関連、売掛・買掛管理、小口現金、財務諸表、月次決算(試算表)、四半期決算、年次決算、連結決算、IFRS、US-GAAP、各種国内税務申告、国際税務、移転価格、有価証券報告書、決算短信、上場資料作成、原価計算、内部統制、システム導入、経営分析

【ポイント】
企業は下記内容について職務経歴書で確認をしています。漏れなく記載しましょう。
・事業内容、資本金、売上高、従業員数　は規模を伝える上で記載
・マネジメント経験有無（役職等）および、マネジメント対象の人数
・英語力


■ 取得資格
普通自動車免許（20**年*月）
公認会計士　短答式　合格（20**年*月）
TOEIC:800点（20**年*月）


■ 自己PR職務経歴を羅列するだけが職務経歴書の役割ではありません。意欲や熱意に加え、実務能力と関連付けた自己PRが大切になります。
長文で記載せず、いくつかの項目別に記入すると効果的です。見出しを設け、具体例を記載頂くイメージです。ご自身でPRしたいテーマに沿って作成ください。

＜チームワーク＞
※具体的な手法や工夫点など
＜行動力＞
　※具体的な事例など
＜傾聴力＞
　※具体的な事例など



（記入例）

＜業務効率化＞
会計ソフトの切り替えにあたり、プロジェクトリーダーを担当。チームメンバーの管理から、社内の各部署との調整、ベンダーとの折衝・ソフトの選定まで一貫して行いました。システムの導入から移行、運営までのスケジュールを立て、チームを動かしながら、同時に導入後の運用ルール策定なども実施。社内での初めての試みであったため、関係部署には運用についての説明会なども設け、トラブル防止に努めました。結果として、スケジュール通りに移行をすることができました。

＜コミュニケーション＞
管理部門は事務的な業務が多い部署ではありますが、業務の円滑な進行のためにコミュニケーションが大事だと考えています。様々な部署・子会社とのやり取りが発生するため、普段からコミュニケーションを増やし、相談やお願いをしやすい関係構築をすることで、自身の業務にも良い影響が出るよう心掛けています。

以上
