職 務 経 歴 書
○○○年10月1日現在
名前○○○
■ 応募職種：経理

■ 職務経歴要約
約5年間、経理業務全般に幅広く携わって参りました。税理士の資格勉強後、事業会社にて経理として入社し、約3年間、決算業務を中心に、財務関連業務など広域の業務を任されておりました。更に深い会計業務を学ぶ為、税理・会計事務所に入所し、約2年、大手企業の決算処理、税務申告業務、有価証券報告書、連結決算などを担当しておりました。
· 職務内容

株式会社○○○モバイル（2001年4月～2006年9月）
事業内容：携帯端末製造、広告企画、制作、販売、広告代理業
資本金：10億円　従業員数：30名　設立：2000年4月　売上高：35億円

2001年4月　　管理部経理担当に配属（部長以下4名。うち経理担当1名）

＜業務内容＞
◇日次業務：伝票起票、PCデータ入力、資金繰り表作成、

売掛金管理、買掛金・支払先管理

◇月次決算：月次財務諸表の作成、試算表作成、原価計算、

売掛金・買掛金管理所得税・社会保険支払

◇決算処理：中間･年次決算報告書作成、財務諸表作成、市町村民税、消費税、法人税申告と納税

◇その他：人材管理、勤怠管理、保険手続き、給与計算
2004年4月　管理部経理担当　主任に昇格（部下1名）
＜業務内容＞
◇銀行折衝：手形借入の書換手続き、借入申込書作成、

事業計画書の作成、金融機関よりの指定書類の作成

◇管理業務：資金繰り（月次、四半期）、経営管理への報告、

予算・売上実績分析及び予算（中期・年度）策定

◇海外関連子会社（アメリカ、韓国、中国）から部品輸入の際の書類作成、

財務諸表日本語翻訳、ファイリング

2006年9月　一身上の都合により退社

○○○税理・会計事務所（2006年10月～2011年8月）
事業内容：税理・会計アウトソーシング、税理・会計コンサルティング
資本金：5億円　従業員数：15名　設立：1995年4月　売上高：非公開

＜業務内容＞
◇公認会計士・税理士補助業務

　税務・会計コンサル、財務分析(法人＜上場企業＞20件、個人6件)

・伝票起票、現金預金、手形、借入金、売掛金、買掛金の管理

・月次試算表の作成(法人20件、個人3件)

・法人税、消費税申告書の作成、提出(法人20件)

・年末調整、固定資産申告書、個人確定申告書の作成、提出

・銀行折衝(借入金の返済、融資の提案)

・借入金の返済計画、資金調達の立案

　・債権回収業務(法人20件、個人15件)

・棚卸管理、在庫管理(3件)

2011年8月　一身上の都合により退社

■　使用ソフト
・勘定奉行（Ver.5）・会計王（Ver.4）・弥生会計・PCA会計

■　PCスキル
Word／文書作成・社内外資料作成レベル（各報告書作成など）
Excel／関数・データ表作成・アクセス数推移表作成レベル（会計数値管理表など）
PowerPoint／社内外報告書作成レベル

Access／クエリ作成レベル（財務・資金管理表など）

Outlook／社内外　通常業務使用レベル

· 自己PR

月次、年次決算を初めとして、年末調整等、通常の会社の経理業務全般は幅広く経験しております。顧問会計事務所の作成した書類の相違点を私の方から指摘し、改善して参りましたので、帳簿及び税務書類を適正にしてきた自負があります。事業会社では社内書類や規定の作成などゼロから創り上げる事や、運用に対して不都合な面や非効率な事があれば従来のやり方にこだわらず柔軟に変化に対応するという事、及び何事に関してもバランスを念頭に置いて仕事をしております。
以上














































