職 務 経 歴 書
20XX年XX月XX日現在
氏名　〇〇 〇〇
■職務要約
上場製造業の内部監査室で◯年、国内拠点と海外子会社を対象に業務監査とJ-SOX評価を担当しています。年間◯件の監査について、リスク評価に基づく計画立案から往査、調書・報告書作成、是正状況のフォローアップまで一貫して対応してきました。被監査部門へのヒアリングでは業務フローを事前に読み込み、現場の実態に即した論点設定を心がけています。
■職務経歴
※掲載内容は架空の記入例です。社名・期間・業務・数値・資格は実際の経験に合わせて書き換えてください。
□20XX年4月〜現在　株式会社〇〇〇〇
事業内容：東証プライム上場・売上高約◯億円の製造業（連結子会社◯社）の内部監査室、監査担当◯名
	期間
	業務内容

	20XX年4月
〜
現在
	所属・役職：内部監査
【担当業務】
・リスク評価に基づく年度監査計画の立案と監査プログラムの設計
・国内拠点・海外子会社の業務監査（購買・販売・在庫）を年間◯件実施
・J-SOX評価（全社統制、決算財務報告プロセス、業務プロセス統制）の運用テスト
・監査調書・報告書の作成と監査役会・経営会議への報告、是正状況のフォローアップ
【実績】
・過去の指摘傾向を整理して重点領域の選定基準を見直し、購買・在庫領域で重要な統制不備を◯件検出
・報告書を要約・リスク評価・提言の3構成に改訂し、経営会議での質疑対応が◯割程度短縮


■活かせる経験・知識・スキル
・リスク評価に基づく監査計画策定と監査プログラム設計
・J-SOX評価（RCM整備、ウォークスルー、運用テスト）
・データ分析ツールを用いた全件データの異常値抽出
・監査調書・英文報告書の作成と経営層向け報告
■資格
・公認内部監査人（CIA）（20XX年X月取得）
・日商簿記検定2級（20XX年X月取得）
■自己PR
発見事項を現場が実行できる改善提言に変換することが私の強みです。購買プロセスの監査では、承認権限の逸脱を◯件検出した際に、規程改定だけでなく申請画面の入力項目の見直しを部門と共同で設計し、期限内に◯件の是正完了を確認しました。貴社でも被監査部門と対話しながら、運用が続く統制の定着に貢献したいと考えています。
以上
