職　務　経　歴　書

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　20xx年xx月xx日現在

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　氏名　○○ ○○
■職務経歴

□20xx年xx月～現在　○○○○株式会社

・事業内容：○○の製造・販売　
・資本金：○○○百万円　売上高：○○○百万円（20xx年）　従業員数：○○○名　・マザーズ上場
	期間
	業務内容

	20xx年xx月

　～

20xx年xx月
	財務経理部　経理課

	
	【新人研修】

・ビジネスマナー習得
・経理知識・会計ソフトの知識習得（会計ソフト「弥生会計」の使用方法）



	20xx年xx月

　～

現在
	財務経理部　経理課

	
	・伝票起、仕訳

・会計ソフト入力

・支払・請求管理

・売掛金・買掛金管理
・小口現金管理

・月次決算補助
・部内の庶務雑務全般


■資格

・日商簿記2級（20xx年xx月）

■活かせる経験・知識
・会計ソフトの実務経験（弥生会計）

・PCスキル
Excel：データ入力・集計、表・グラフ作成、関数計算、ピボットテーブル

Word：文字入力、図表・グラフ挿入

PowerPoint：文字入力

Access：データ入力・集計、クエリ作成
■自己ＰＲ

現職では、○年という短い期間ではありますが、社員および顧客の満足を考え、業務に取り組んでおります。
・伝票の起票・仕訳、データの入力において、ミスがないように、必ず二重チェックを行っております。経理において初歩的な業務ではありますが、自分にミスがあれはその先のすべての経理データに影響が出るという責任感をもって取り組んでおります。
・支払や請求とその管理を行う際は、顧客や取引先の満足を考え、取り組んでおります。

以上

あまり、限定せずに簡潔に！
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