＜作成時のポイント＞
1. 最大でA４用紙３枚程度のボリュームに収める事
2. できるだけ箇条書きでシンプルに記載する事
3. 応募先を意識して内容に強弱をつける事

4. 志望動機と将来のキャリアビジョンの結び付ける事
特に３，４が重要となりますので、より具体的な作成支援をご希望の方は下記までお問合せ下さい。
JBA HRソリューション株式会社　　hrs@jbagroup.co.jp
20●●年●月●日現在
職務経歴書
氏名： ●●　●●
【経歴要約】
【経歴詳細〕
1） 20●●年●●月　～　現在　　　●●株式会社
事業内容：　　　　　　　　　　　 所在地：　　　　　　　　　　上場市場： 
資本金：●●●●万円　　　　売上高：●●億円　　　　従業員：●●●●名
雇用形態：　正社員　　　　　　最終職位：

使用会計システム　　　●●●●
	業務内容
	詳細
	年数

	主計業務
	経理財務部　　（　　　名）　　　役職：
	年

	
	・決算業務（月次、四半期、半期、年次決算）
・計算書類、有価証券報告書、四半期報告書、決算短信の作成
・決算財務報告プロセスに関連する内部統制の設計及び運用
・会計士監査の対応
・税務申告業務
・予実差異分析等の経営会議資料の作成
	

	財務業務
	経理財務部　　（　　　名）　　　役職：
	年

	
	・中長期資金計画策定、予実差異分析
・金融機関からの借り入れ、借り換え（条件交渉、社内決裁資料の作成）
・余剰資金の譲渡性預金等による運用
・債権債務管理
・入出金管理
	

	株式公開実務
	経理財務部　　（　　　名）　　　役職：
	年

	
	・上場申請書の作成（「Ⅰの部」、「Ⅱの部」の経理に関する箇所の作成）
・主幹事証券会社及び証券取引所による審査の対応
・経理に関する社内規程、マニュアルの策定及び改定
・過去５期分の決算修正
・決算の適時開示を行うための体制の構築
	

	その他
	経理財務部　　（　　　名）　　　役職：
	年

	
	・新会計システムの選定及び導入
・資金管理システムの導入及び関連業務フローの構築

・部下４名のマネジメント
	


【習得知識・技能】
・
・

【OAスキル】

【英語スキル】

【自己PR】
【志望動機】
　以  上

