


職 務 経 歴 書
20xx年xx月xx日現在
氏名　○○ ○○

■職務要約
大学卒業後、●●株式会社に入社し、日常経理や月次・子会社決算業務に携わってきました。20xx年からは連結決算業務や有価証券報告書等の開示書類作成も兼任し、集計から報告まで一気通貫で対応しております。また、定常業務と並行して、子会社買収に伴う決算フローの統合や、インボイス制度・電子帳簿保存法への対応に向けたワークフローの整備などを担当し、グループ全体の強固な経理基盤構築に貢献してまいりました。
■職務経歴
	20xx年xx月～現在　　●●株式会社

	事業内容：●●
資本金：x億x千万円（20xx年度）　売上高：xxx億円
従業員数：x,xxx人　　　上場：東証プライム
	正社員
として勤務

	20xx年xx月
～現在
	本社／●●部

	
	
【日常経理・出納業務】（約x年）
・請求書作成、支払業務
・経費精算業務

【単体・子会社決算業務】（月次決算：約x年／子会社管理：約x年）
・月次決算業務
・子会社月次決算業務
・子会社管理業務

【連結決算業務】（約x年）
・連結決算業務（単体組替、単純合算、連結相殺、連結財務諸表の作成）
・連結決算における運用フローの整備・効率化

【開示関連業務】（約x年）
・開示書類の作成（四半期報告書、有価証券報告書、株主総会招集通知）
・開示における根拠資料の作成
・期末・四半期における財務諸表本表および注記の作成

【主なプロジェクト・実績】
・電子帳簿保存法対応およびインボイス制度導入に伴う運用フロー整備（20xx年）
法改正に伴い、受領側のインボイス対応および電子帳簿保存法に準拠した社内ワークフローへの移行プロジェクトに参画。運用のルール策定からマニュアル作成、他部署向けの社内研修を主導し、新制度への円滑な移行とペーパーレス化に貢献。

・M&A（子会社買収）に伴うグループ経理の業務統合（20xx年）
子会社の買収に伴い、対象子会社の経理業務統合および月次決算フローの再整備を担当。属人化していた業務プロセスの可視化とマニュアル化を行い、グループ全体の決算早期化とガバナンス強化を実現。

・決算早期化に向けたグループ共通会計システム（ERP）の導入（20xx年） 
グループ全体の決算早期化および子会社管理の強化を目的とした、共通会計システム（SAP）への刷新プロジェクトにメンバーとして参画。子会社側のデータ連携フローの構築や、関連会社間取引の自動照合ルールの設定を担当。計画通りのシステム移行を完遂し、連結決算のリードタイム短縮に向けた基盤を構築。




[bookmark: _Hlk119523301]■PCスキル
	Word
	一般的なビジネス文書（報告書、稟議書、マニュアル等）の作成

	Excel
	関数（IF、VLOOKUP等）、ピボットテーブル、マクロ、VBAの使用・作成

	PowerPoint
	会議資料、プレゼンテーション資料、財務状況説明資料の作成

	会計ソフト・システム
	SAP（決算処理等の運用）、freee（初期設定・運用）、勘定奉行（日常経理・仕訳入力）



■資格
	普通自動車第一種運転免許
	20xx年xx月 取得

	日商簿記検定2級
	20xx年xx月 合格

	公認会計士試験 短答式試験
	20xx年xx月 合格（現在は論文式試験に向けて勉強中）

	TOEIC Listening & Reading Test 750点
	20xx年xx月 取得（日常的な英文メールのやり取りが可能）



■志望動機 
貴社が今後のIPOを見据え、「第二創業期」という変革のフェーズにある点に強く惹かれ、入社を志望いたしました。
すでに仕組みが完成された組織ではなく、事業のスケールに合わせて自らの手で上場に耐えうる強固な基盤を作り上げたいという思いがあり、貴社のダイナミックな成長環境は私の目指すキャリアと合致しています。特に貴社の「●●」というビジョンに深く共感しており、その目標実現に向けた成長過程をバックオフィスから牽引したいと考えております。
会社の変革期を支えるコアメンバーとして、経理の枠を超えて事業成長を後押しし、貴社のIPO実現と企業価値向上に貢献していく所存です。

■転職理由
現職では約x年間にわたり、月次業務から開示に至る一連の経理実務のほか、法改正への対応や子会社買収時の業務統合など、経理体制の改善に注力してまいりました。 現在、社内の新たな運用フローが定着し、部門としての体制整備が一段落したことで、「よりスピード感があり、ゼロから組織の成長を支える裁量の大きな環境へステップアップしたい」という思いが強くなりました。これまでの仕組みづくりの経験を、上場準備というさらに難易度が高く挑戦的なフェーズで活かしたく、転職を決意いたしました。

■自己PR、限定せずに簡潔に！

1. 決算から開示まで、全体を俯瞰した実務遂行と進行管理
単なるデータ集計にとどまらず、連結財務諸表から開示書類（有価証券報告書等）の作成まで、一連のプロセスを把握した上で実務を進めるよう心がけております。他部署や子会社と連携する際は、丁寧なコミュニケーションを第一とし、関係各所への負担を減らしながら、正確かつスムーズに決算業務が完了するよう進行管理に努めてまいりました。

2. 変化に柔軟に対応し、チームの業務を整える仕組みづくり
M&Aに伴う業務統合や法改正など、イレギュラーな対応が求められる場面でも、周囲と協力しながら新しいワークフローの構築に取り組んでまいりました。ツールやシステムを活用した業務の効率化・自動化にも着手し、業務の属人化を防ぐことで、チーム全体が働きやすく、ミスが起こりにくい環境を整えることを大切にしております。

3. 実務の質を高めるための継続的な自己研鑽
日々の実務の質を少しでも高めたいという思いから学習を継続し、20xx年に公認会計士試験（短答式）に合格いたしました。学んだ体系的な会計知識を、現場の実務に還元できるよう常に意識しております。また、業務の対応力を広げるために英語学習にも継続的に取り組んでおり、実務における英文メールのやり取りや、海外拠点との基礎的なコミュニケーションに支障なく対応可能です。

以上
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