職務経歴書

20●●年×月××日現在

アージス花子

-経歴概要　要約-

大学卒業後株式会社ABCにて×年間、給与計算から社会保険手続きまで人事労務業務を経験。20××年×月より株式会社DEFにて担当企業の経理・労務管理を担当しております。
19●●年×月～19●●年××月　　　　　株式会社ABC　　　　　　正社員
事業内容：産業用精密機器メーカー　　　従業員：1500名　　

■人事部　　労務担当（部署人数10名）
· 入社退社手続き（雇用保険手続き、社会保険手続き）

· 給与計算（1500名分）

· 勤怠管理・データとりまとめ

· 給与明細作成

· 年末調整

· 人件費管理

· 退職金管理

退職理由：外資系で英語を使用した仕事をしたいと考えた為


20●●年×月～現在に至る　　　　　株式会社DEF　　　　　　　契約社員
事業内容：外資系に特化した経理アウトソース会社　　従業員：200名
■法人管理部　　英文経理担当（部署人数15名）　　※担当企業15社

· 給与計算

· 年末調整

· 売掛金・買掛金管理

· 伝票起票

· PL、BS作成

· 決算業務（月次・年次）

退職理由：事業会社での経理業務を希望した為
【OAスキル】
WD：文書作成、図表、ワードアート、ヘッダーフッター、ハイパーリンク

ＥＸ：関数（SUM、IF、VLOOKUP）、グラフ、ピボットテーブル、マクロ

ＰＰ：修正、新規作成、グラフ貼付、アニメーション、スライドマスタ利用

ＡＣ：テーブル、フォーム、クエリ作成、簡単なＤＢ構築、マクロ、ＶＢＡ

その他：SAP、イラストレーター、フォトショップ
【語学スキル】

英会話：日常会話、ビジターアテンド、海外との連絡調整、テレカン、クライアント対応可能
英文読解：メール作成、社外文書作成、ビジネス翻訳可能
フランス語：日常会話可能

海外経験：19●●年××月～19●●年×月　　　米国語学留学
【資格】

日商簿記2級（19●●年××月）
ＴＯＥＩＣ：850（20●●年×月）
ポイント！在籍する企業規模によって業務の範囲は異なるため、企業の規模、部署の人数について明記しましょう。








ポイント！担当する企業数、その企業に対して実際に何を任されてきたかを箇条書きで具体的に明記しましょう。








ポイント！職務経歴の時系列記載が


昇順であれば、資格欄も昇順に揃えて記載しましょう。





ポイント！これから英語使用を希望する場合は、実際にどのような事が英語で出来るのかを明記するとより分かり易くなります。





ポイント！OAスキルを重視する企業も増えています。具体的な使用可能な操作を明記しましょう。





ポイント！退職理由も筋が通っていれば好印象に繋がります。











