職 務 経 歴 書
20XX年XX月XX日現在
氏名　〇〇 〇〇
■職務要約
電子部品メーカーの経理課で◯年間、日常仕訳の入力から月次決算補助までを担当しています。売掛金・買掛金の管理と取引先約◯社との残高照合、社員約◯名分の経費精算、固定資産台帳の管理を受け持ち、勘定奉行と弥生会計で月間約◯件の仕訳を処理しています。証憑の不備を営業部に確認する手順を整理し、月次の締め作業が期日内に収まるよう運用を見直してきました。
■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：電子部品メーカー（従業員約◯名・売上高約◯億円）経理課 4名体制
	期間
	業務内容

	20XX年4月
〜
現在
	所属・役職：経理事務
【担当業務】
・日常仕訳の入力・証憑照合（月間約◯件、勘定奉行を使用）
・売掛金・買掛金の管理、取引先約◯社との残高照合と入出金消込
・社員約◯名分の経費精算処理、支払依頼書の内容・添付証憑のチェック
・固定資産台帳の管理と減価償却費の計上、月次決算補助（試算表・勘定科目明細の作成）
【実績】
・金額と勘定科目の二重チェックの分担表を作成し、摘要の記載ルールを課内で統一したことで、月次締め後の修正仕訳が約◯%減少
・紙とExcelで運用していた経費精算を申請ワークフローに移行し、差し戻し理由を定型化したことで、申請から支払までの処理日数を約◯日短縮


■活かせる経験・知識・スキル
・勘定奉行・弥生会計での仕訳入力、帳票出力、データ抽出
・Excel（VLOOKUP・ピボットテーブル・関数を用いた集計と残高照合）
・売掛金・買掛金管理、入出金消込、取引先との残高確認
・固定資産管理、減価償却計算、月次試算表と科目明細の作成
■資格
・日商簿記検定2級（20XX年6月取得）
■自己PR
入力ミスを後工程に持ち込まない確認の仕組みづくりが強みです。以前は月次締めのあとに修正仕訳が続いていたため、金額と勘定科目の二重チェックの分担表を作り、摘要の書き方も課内で統一した結果、締め後の修正仕訳が約◯%減り、上司の確認時間も短くなりました。御社でも仕訳ルールと証憑の受け渡し手順を整え、月次決算を安定して締められる体制づくりに貢献したいと考えています。
以上
