職務経歴書（財務のサンプル）

20××年×月×日現在

氏名:○○　○○

職務要約/実績　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
職務経歴　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
20××年××月～20×年×月　株式会社○○○○　（在籍期間：×年×カ月）

上場区分:東証一部　従業員数:××××名　資本金:×億××××円　売上高:×億××××万円

事業内容:○○○○
	職位

	20××年×月～　財務部財務課（配属）

	20××年　財務部財務課（主任）へ昇進

課長以下×名/主任として部下×名のマネジメント

	20××年　財務部財務課（課長）

課長として部下×名のマネジメント

	業務内容

	債権管理（約×年）

· 売掛金管理・買掛金管理

· 得意先への売掛金残高確認、仕入先への買掛金残高確認


出納管理（約×年）

· 現金出納管理

· 手形の管理


与信管理・残高照会実務　（約×年）

· データ管理

· データ分析

資金繰り表作成　（約×年）

· 資金繰り作成

· 資金収支予実分析

資金調達　（約×年）

· 社債の発行

· シンジケートローン組成経験

· 銀行からの借り入れ 
資金運用（約×年）

· 大口定期

· 債権現先

· 銀行への預金

財務戦略（約×年）

· 財務戦略立案・推進

資金調達の市場の選定、中期経営計画の策定

· 資本政策の立案・推進

· 事業再編、M&Aの推進 （企業の事前調査、デューデリジェンスによる企業価値算定）

· グローバル財務リスク管理、オペレーションの推進

· 海外金融子会社の管理・指導、海外財務案件の推進

· 外貨での資金調達や資金運用経験

マネジメント業務　（約×年）

· 東京本社の部下、社員×名、外部委託業者社員×名、派遣社員×名のマネジメント

· 大阪支店の部下、社員×名のマネジメント


資格取得/語学力　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

資格：

普通自動車免許　日商簿記×級　証券アナリストを勉強中
語学力：

英語のコミュニケーション・文書読解レベル

使用可能ソフト：
Word、Excel（ピボットテーブル、V-Lookup、マクロ関数）、Access（初級）

自己PR　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
常に目標を持って業務に取り組むこと

主に資金管理業務を担当し、グループ全体の資金繰りに携わってまいりました。担当する上で心掛けていたのは、最適なキャッシュポジションになるように資金計画を立て、実績の把握を行うことです。タイムリーに計画と実績の差異分析を行い、資金収支改善の提案を行ってまいりました。また、支払業務をシステム化し業務フローを再構築したことにより、残業時間の短縮等コスト削減を行った経験もあります。

その他特記事項　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

以上
【作成上のアドバイス】


手形管理をしている方が、評価されやすいです。





【作成上のアドバイス】


どのような運用をしいたのか具体的に記載しましょう。


リスクが高い商品の運用経験があると一般的には評価されやすいです。





【作成上のアドバイス】


どの市場から調達したかという調達方法（社債の発行、銀行からの借り入れ、シンジケートローンの作成等）を具体的に記載しましょう。また調達する際の格付け審査の対応経験がある場合は記載しましょう。











【作成上のアドバイス】


応募職種に関連性の高い資格を記載するようにしましょう。


語学力・PCスキルも記載するとベストです。








【作成上のアドバイス】


応募する職種や業種に必要なスキルをイメージしてアピールして記載しましょう。


上記具体例を参照下さい。


アピールポイント：	簡単な解説（1行程度）


エピソード:	具体例を示すことで、読み手側の納得感が増します。








【作成上のアドバイス】


選考上、マイナスになりそうな点、懸念に感じられそうな点があれば事情説明に使用してください。


なければ消していただいて問題ございません。





例：	短期間で離職してしまっているケース


長期間の離職期間が生じてしまっているケース


大学を卒業後、×年までの期間は公認会計士資格取得のため専門学校に通いながらアルバイトし生計を立てておりました。








【作成上のアドバイス】


売上高計上基準を理解し請求書発行業務が行えるかどうか記載しましょう。


滞留債権の情報作成ができ、回収促進が行えるかどうか記載しましょう。


回収された金額を納品書単位の個別引当てに割り振ることができか記載しましょう。








【作成上のアドバイス】


どんなプロジェクトだったのか詳細に記載しましょう。


どのぐらいの人数でプロジェクトを行なっていたのかを記載しましょう。


その中での自身の役割を記載しましょう（アシスタント/メンバー/プロジェクトリーダー等）。











