職　務　経　歴　書（サンプル）
2009年7月1日　現在

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　青山　南
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
【職務経歴詳細】
■2001年4月～2004年9月　　

株式会社○×アパレル　経理財務部経理課（正社員）
事業内容：婦人アパレルの製造販売　　
【設立：1968年4月、資本金：20億円、売上高：220億円、従業員：380名】
	在籍期間
	業務内容

	2001年4月

～

2004年9月

(3年6ヶ月）
	人事での新人研修後、経理財務部経理課配属
課長以下6名の部門で主に下記業務を担当

＜業務内容＞
　・伝票起票、現金管理（出張費精算、備品費管理）
・売掛金管理、買掛金管理
・月次決算


■2004年10月～2009年８月（退職予定）　　

△△株式会社　経理部　経理課（正社員）
事業内容：精密機械製造業　　
【設立：1972年10月、資本金：12億円、売上高：479億円、従業員：600名】
	在籍期間
	業務内容

	2004年10月

～

2009年8月

（4年11ヶ月）
	経理部　経理課配属
課長以下4名の部門で全従業員に対し、主に下記業務を担当

＜業務内容＞

　・伝票起票、仕訳、小口現金、現金出納
・売掛金、買掛金管理
・月次決算

･貸借対照表、損益計算書の作成、法人税申告書の作成

・会計士との連絡調整業務

会社都合（業務縮小のため）により7月末で退職予定


【ＰＣスキル】

EXCEL：表計算・関数（売上集計・顧客、業者の情報管理などで使用）

WORD：文書作成（社内向け案内資料や取引先への案内資料作成で使用）

財務会計ソフト：勘定奉行（仕訳伝票入力で使用）
【自己ＰＲ】

これまで勤務した2社では、一貫して経理業務に携わって参りました。1社目では、業務に精通した先輩の指導のもと、基本的な実務を習得することができました。2社目では、業務の幅が広がり、さらに会計士の方とのやり取りなどを通して、企業運営に関わる経理業務の重要さを再認識しました。そのため、長期的なキャリア形成を視野に入れ、簿記2級を取得し、現在は、1級取得のための勉強をしております。
これまでの実務経験を活かして、御社のビジネスの発展に協力させていただき、連結算業務などの新しい経験を積んで、スペシャリストとして自分自身も成長していきたいと思っております。









