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■職務要約
　経理職として約9年間、メーカーとIT関連企業の2社にて月次・年次決算、仕訳入力、請求書発行、税理士対応など幅広い経理業務を担当してまいりました。
　1社目では経理の基礎を学びながら業務フローの標準化に取り組み、属人化の解消に貢献。
　2社目では売上規模の大きなIT企業にて複数拠点の月次決算を一人で担い、部内業務の効率化も主導しました。
　スピードと正確性を両立する姿勢を強みとしており、他部署からも「確認が早くて安心」と評価を得ています。
■職務経歴
① 株式会社〇〇（在籍期間：2015年4月～2019年3月）
業種：電子部品メーカー　従業員数：100名　資本金：1億円　売上高：28億円（2018年度）　雇用形態：正社員
所属部署：経理部（3名）
	期間
	業務内容

	2015年4月～2019年3月
	【業務内容】
・売掛・買掛管理、入出金処理、仕訳入力（会計ソフト：勘定奉行）
・月次決算補助、年末調整、税理士対応、備品の固定資産登録
・銀行対応・支払業務、請求書作成、社内経費精算チェック

【工夫したこと】
Excel関数を活用して売掛金の入金確認リストを作成し、確認作業の時間を約40％短縮。
また、経理マニュアルを整備し、属人化していた日次業務の引き継ぎをスムーズに。




② 株式会社△△（在籍期間：2019年4月～現在）
業種：ITサービス業　従業員数：200名　資本金：3億円　売上高：62億円（2023年度）　雇用形態：正社員
所属部署：財務経理部（6名）
	期間
	業務内容

	2019年4月～現在
	【業務内容】
・仕訳入力・月次決算（5拠点の管理）、年次決算資料の作成補助
・顧問税理士・監査法人対応、予実管理のための月次レポート作成
・請求書発行・売掛管理（Salesforce、freee 会計）、経費精算処理
・勘定科目の見直しや経費分類の整備、業務効率化提案

【工夫したこと】
交通費精算業務を見直し、Googleフォームとスプレッドシートを用いて電子化。
月末処理の締め日を2日短縮することに成功。



■活かせる経験・スキル
・経理実務経験9年（売掛金管理・月次決算・税理士対応まで一通り経験）
・会計ソフト：勘定奉行、freee、弥生会計などの操作に対応
・Excelによる集計・リスト作成／Googleツールの業務活用も可
・マニュアル作成や業務フロー見直しなど、改善意識を持って行動
■自己PR
　私は、経理として正確かつ無駄のない処理を行うことを常に意識しています。
　一つひとつの業務をそのままこなすのではなく、少しでも早く・わかりやすくできないかを考え、
　仕組みの見直しやマニュアル整備を行ってきました。
　複数拠点の月次決算を担当する中で、確認漏れを防ぐチェックリストを独自に作成し、
締切前でも余裕を持った報告ができる体制をつくりました。
　今後も、正確さとスピードを両立しながら、経理としてチーム全体の業務効率化に貢献したいと考えています。



参考

経理職の職務経歴書で意識したい5つのポイント
① 担当業務の範囲を具体的に書く
経理の職務範囲は幅広いため、どこまでの業務を担当していたかを明確に示すことで、即戦力かどうかを判断してもらいやすくなります。
【例】月次決算では、売掛金の消し込みから科目チェック、試算表作成までを担当
② 使用した会計ソフト名は必ず明記
どのソフトを使った経験があるかを記載することで、導入済みソフトとの親和性が伝わり、評価されやすくなります。
【例】freee会計を使用して仕訳登録・請求書発行を担当
③ 業務改善や工夫した取り組みを盛り込む
経理は「こなすだけの仕事」と思われがちですが、日々の工夫や改善提案ができる人は重宝されます。
【例】経費精算フローを電子化し、月末の集計作業時間を30％削減
④ 実績は数字で示す
正確性やスピードなど、目に見えにくい成果も、定量的に表すことで説得力が増します。
【例】支払業務での入力ミスゼロを3年間継続
⑤ 信頼されて任された経験を伝える
「この人なら任せられる」と思われていた実績を示すことで、職場での評価や責任感が伝わります。
【例】部内でただ一人、全拠点の月次決算を担当

