職　務　経　歴　書
20**年　**月　**日
氏名：○○○　○○
	業務内容／実績

	· 月次・年次決算、資金調達、税務／監査対応　など、経理・財務としての幅広い経験
· 株式公開準備担当として、株式公開資料作成（Iの部、Ⅱの部）、株主総会事務局運営の経験
· 最大　**名のマネジメント経験

	職務経歴

	

	期間
	職務内容

	20**年　**月
20**年　**月
20**年　**月
20**年　**月

	○○○○株式会社　入社

【会社概要】

本社／東京都　従業員／名（20**年**月末）　資本金／約**億円　事業内容／小売業

　

経理部会計課　（**名体制）　配属

· 月次試算表作成及び決算時に貸借対照表・損益計算書・付属明細書の作成を担当

· 新店舗の事業計画書作成及び資金調達の為、銀行折衝を担当、5店舗立ち上げ

· 月次原価報告書作成及び損益計算書作成を担当、表計算ソフト使用

· 支払先別買掛金管理

· テナント収入売掛債権管理

· 伝票起票・入力
経理部財務課　配属 （**名体制）

· 資金繰り

· 年間・半期資金計画表作成、資金調達、運用担当、金銭出納権限基準規定の維持・管理

· 有価証券管理（購入・売却・期末評価）

· 金融機関折衝窓口

資金の調達、運用業務などで都市銀行4行、信託銀行3行及び証券会社2社の折衝を担当、銀行とオンライン接続の提案

経理部経理課　配属　（**名体制）

· 課長として勤務
· 決算（月次・中間・期末）進捗管理、月次資料作成（部門別P／L、予実績）

· 税務申告書作成・国税局対応

· 監査法人対応

· 有価証券報告書作成

· 会計業務のシステム化
· 株式公開準備担当、株式公開資料作成（Iの部、Ⅱの部）、株主総会事務局運営


	取得資格

	20**年**月
	日商簿記1級

	20**年**月
	英検準1級

	20**年**月
	普通自動車第一種免許


	PCスキル


　Excel, Word, Access, PCA会計･大番頭･勘定奉行
	自己PR
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