（経理事務・財務アシスタントのサンプル)
職 務 経 歴 書
20xx年xx月xx日現在
氏名　○○ ○○

■職務要約
株式会社○○○○○に入社後、経理アシスタントとして、主に伝票管理や仕訳入力などに従事しています。また、入社2年目からは経理の担当である小口現金管理や売掛金管理業務も担当。ミス防止のための確認フローを整備するなど正確な業務を心がけ、同時に属人的な確認作業を改善し、効率良くデータの照合ができるように業務の効率化にも取り組んでいます。

■職務経歴
	[bookmark: _Hlk10802930]20xx年xx月～現在　　株式会社○○○○○

	事業内容：通信機器の製造・販売
資本金：x億x千万円（20xx年度）　売上高：x億x千万円（20xx年xx月）
従業員数：xxx人　上場：プライム上場　
	正社員
として勤務

	20xx年xx月
～
現在
	本社／○○部

	
	【業務内容】
・伝票管理
・会計ソフトへ仕訳の入力（1日約xx件対応）
・給与計算業務（正社員xxx人、派遣社員xxx人）
・小口現金管理
・売掛金管理
・電話対応
・来客対応
・備品発注

【主な取り組み】
・教育担当として新入社員の指導を実施
経理アシスタント業務に就く新入社員の指導にあたり、平常業務と並行して、業務説明や業務の振り出し、作業のダブルチェックなどを担当しました。




■PCスキル
	Word
	表、資料作成が可能なレベル

	Excel
	IF関数、VLOOKUP関数、ピボットテーブルの使用が可能なレベル

	PowerPoint
	図版作成、アニメーションの使用が可能なレベル

	SAP S/4HANA Finance
	運用が可能



■資格
	普通自動車第一種免許
	20xx年xx月取得

	日商簿記検定3級
	20xx年xx月合格






■自己PR
[bookmark: _Hlk18858780]＜業務効率化のための課題発見と対応力＞
売掛金管理業務において、売掛金残高と売上金額の不一致の要因解明など、イレギュラーな対応が必要な際は解決まで時間を要するため、その都度解決方法をまとめておくようにしています。それによって、類似案件が発生した際に、誰に報告し何を調べる必要があるのかが明確になり、円滑に解決することができました。また、他のアシスタントとも共有することで、経理事務全体の効率的な業務遂行に役立っています。

＜業務における正確性＞
売掛金管理業務において、予定外の未回収の売掛金がないかどうか適切な確認を心がけています。売掛金残高一覧表をもとに入金データと売掛金残高を照合する際、見落としなどの属人的なミスを防止するためのチェックフローを整理。また、ダブルチェックがすぐに行えるように、得意先ごとの売掛金残高一覧表を作成しました。結果として、ダブルチェック担当には確認すべき点が明確となり、精度の高い効率的な確認作業が可能となりました。
以上


 2 / 2

