
職　務　経　歴　書
○○年○月○日現在
氏名：**************
■職務要約
学校卒業後、会計事務所に就職し中業企業における決算処理や申告書作成、巡回までの会計業務と労務を○○年経験し、その後株式会社○○にて経理職に携わり仕訳など日次業務から決算書や申告書作成まで経験しました。今後はよりキャリアを深堀したく転職活動中です。
	
■職務経歴
□○○年○月～○○年○月（○年○ヶ月）　　***********会計事務所
◆事業内容：会計事務所　◆従業員数：○名


	期間
	
業務内容

	○○年○月
～
○○年○月

	担当顧問先：20～30社程度（業種は製造業、販売業、ＩＴ関連業など様々）
〔大きな顧客〕
・製造業（資本金：5000 万円、年商：18 億円、従業員数：100 名、中国に子会社あり）
・不動産業（資本金：4000 万円、年商：12 億円、従業員数：30 名）
[税務]

・月次、年次財務諸表作成
月次処理：月次損益集計、試算表作成、キャッシュ・フロー計算書作成
決算処理：確定申告、決算報告書、法人税・消費税他申告書作成、決算届、償却資産税申告書作成
・年末調整、法定調書作成
・税務相談、税務調査の立会い
・各種社外研修（商工会、税理士会、企業セミナー等）に参加
[労務]

・給与計算、年末調整（合計表作成）、社会保険・労働保険各種手続き
・就業規則作成、従業員入退社関係書類作成
・労務相談
[その他]

・財務セミナーなどの講師



	■職務経歴
□○○年○月～○○年○月（○年）　　株式会社***********　　非上場
◆事業内容：***********　◆資本金：○○万円　◆従業員数：○○名　◆売上：○○年度：○○万円


	期間
	業務内容

	○○年○月
～
○○年○月

	経理部経理課に所属 （経理部：○名 ／ 経理課：○名）

	
	日次業務中心
・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・請求書処理など

	○○年○月
～
○○年○月
	上記に加えて
・月次、四半期、年次の財務諸表作成
・月次決算業務
・月次試算表作成、年次試算表の作成
・決算整理仕訳（見越し処理、繰延処理、減価償却計上）
・決算報告書作成
・法人税の申告書作成
上記に加え、○年に課長職を拝命しメンバーへの指導、教育などマネジメントを行う


	○○年○月
	会計ソフトの切り替えに伴う業務

	実績
	・月次決算の早期化に成功（7日⇒5日）
・会計ソフトの切り替えの際にはリーダーとしてベンダーとの交渉、社内の各部署との調整業務を行いました。
・会計事務所での経験を活かし申告書作成や決算処理の自計化を行いました。
・メンバー○名のマネジメントを行いました。




■活かせる経験・知識・技術
・財務諸表、月次・年次決算、税務申告の作成といった経理業務全般の幅広い経験
・経営者への税務相談、社内外の部署との調整、マネジメントで培ったコミュニケーション力
・ＰＣスキル（Word、Excel(関数などの知識も有)、PowerPoint）
・会計ソフト（弥生会計、弥生給与、PCA会計、勘定奉行）

■資格
・日商簿記2級（○○年○月取得）
・税理士科目：簿記論（○○年取得）、財務諸表論（○○年取得）
・第一種普通自動車免許
・現在○○の資格を勉強中

■自己ＰＲ
これまで会計事務所と事業会社の双方で○年経験してまいりました。
『何事にも常に問題意識を持って取り組む』ということをモットーとして業務をおこなっております。
経理はただ単に数字を照合する仕事といった考えではなく、月次・年次における財務諸表の作成・報告業務を通して数字上における経営管理の問題点を洗い出し、その解決策を練り上げ、そしてそれを提言・実行・改善に移していく積極的な行動力こそが大切だと私は感じております。
物怖じせず的確に提案していく姿勢や、幅広い業務の知識・遂行能力を身につけていること、何事に対しても興味心旺盛なところが結果につながったものと考えており同時にそれは私の強みでもあります。
今後も、現状に満足することなく、謙虚な気持ちを持ち続け、さらなる知識やノウハウの蓄積のために、日々その勉強を欠かしません。今まで培った税務・労務等に関する知識・経験を最大限に活かし、引き続き精進したいと考えております。
以上
職歴が多い場合は記入。少ない人は不要。今までの略歴を簡潔に2-3 行で。経験年数を書くとイメージしやすくなります





勤務先の事業内容や資本金、従業員数、上場／非上場かなどを記載





培うことができたキャリア・スキルの他はもちろんコミュニケーション力なども記載





既に取得している資格の他、希望職種に活かせる資格を勉強中であればその旨も記載





強みだけでなく仕事への姿勢や今後は××していきたいといった未来志向のＰＲ文を作成
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