職　務　経　歴　書

氏　　名　　　就職　花子（1977年7月3日生　29歳）

住　　所　　　千葉県習志野市○○町○○丁目○○番地○号

最終学歴　　　n大学商学部商学科

希望職種　　　事務職
○職務経歴
	×年△月
	株式会社○○通信　入社

　・携帯電話の販売・リース業
　・資本金4千万円　従業員数30名

　・所在地：千葉県千葉市中央区○○町

	×年△月
	総務部経理課配属
請求書、領収書の発行
仕分・受注伝票の作成、データ入力等、同部門にて社内経理の基本部分を

担当。

	×年△月
	職務内容拡大
売掛金・買掛金のチェック

手形発行・管理

月次決算業務

	×年△月
	年次決算業務に年次決算業務に携わる。担当税理士との打ち合わせ等も併せて実施。

	×年△月
	部門毎に異なっていた売掛・買掛金の管理様式の統一を提案。
フォーマットを統一することで、データの一元管理を実現。

	×年△月
	支店展開プロジェクトの成果を評価され、神奈川支店営業部長に就任




○自己啓発

	×年△月
	社内の職務理解を深めるため、社内勉強会に参加。

専門性が高い内容であったため、実務への反映に時間はかかったが、

自らの業務だけにとどまらない、全社的な視野を持ち仕事に臨めるようになった。

	×年△月
	より高度な実務を担当できるよう、簿記検定取得の学習を開始。
業務終了後、スクールに通い、同年末に日商簿記検定2級を取得する。




○自己啓発

	その他
	税務に関する動向・知識を深めるため、○○新聞を購読しております。

また、ビジネス界の動向チェックのために「月間○○ビジネス」を購読

しています。




上記の通り相違ありません
19XX年○月○日

就職　太郎　（印）

◆自己PR


・新しいことへの挑戦意欲・チャレンジ精神が旺盛です。


・仕事の基本は健康と考え、毎朝ジョギングを欠かさず行っております。


・率先行動し、行動力・機動力には自信があります。


・人とのコミュニケーションを円滑にとることに自信があります。


・会社の看板を背負い、行動・言動に責任を持ち働きます。








◆志望動機


今までの業務を通じて、経理業務の基本となる仕事は一通りこなせる自信があります。また単なる間接部門としての経理担当ではなく、常に社内システムの改善・提案について積極的に取り組み、社の利益に繋がるようアクションを起こしていくことを念頭に業務に臨むよう心が得ております。持ち前の「チャレンジ精神」、「粘り強くやりぬく精神」を生かし、営業・営業企画職として全力を尽くし、貴社の発展に貢献したいと存じます。新たに関連知識の取得しております。活躍の場を熱望しております。





























