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＜ 職歴の要約 ＞  

大学卒業後、受注処理業務や資料作成を中心に、一般事務、営業事務を約 5 年間担当しておりました。

現在は建設コンサルティング会社における経理財務業務に約 8年間、従事しております。会社の決算業

務を中心に予実分析、資金繰り管理、資金調達サポート、外国為替取引など主担当として幅広く経験し

ております。2015 年より、業界団体の事務局担当も兼任しております。 

 

＜ 職歴の詳細 ＞ 

 

 

 

 

【配属】 管理部 経理課（8名）【職種】経理担当、業界団体事務局担当（兼任） 

【業務内容①経理関連】 

・決算業務（月次、期末為替評価作業、年次決算） 

・仕訳・伝票処理 

・固定資産管理 

・債権（売掛金・未収金）・債務（買掛金・借入金等）管理業務 

・B/S、P/L、科目別推移表等、その他の管理会計資料、 

・税金(法人税、地方法人税、消費税、所得税、住民税)納付 

・監査法人対応 

・海外子会社との業務連絡 

【業務内容②財務関連】 

・経費予算策定、予実績分析（セグメント別、部門別、製品別） 

・資金繰り(借入残高管理、入出金予定確認、資金繰り表作成) 

・資金調達サポート 

【業務内容③事務局関連】 

・建築仮設材に関する業界団体事務局運営を兼任（定例会、イベント開催含む） 

 

 

 

 

【配属】 営業部（8名）【職種】 営業アシスタント 

【業務内容】 

・見積書・納品書・請求書の作成、発行（専用システム使用） 

・在庫確認や納品スケジュール連絡など、店舗との連絡業務 

ABCD 株式会社 （2012 年 3 月～2020 年 3 月現在、在職中） 

＊事業内容：建設コンサルタント ＊本社：東京都■■区 ＊資本金：1億円  

＊年商：1000 億円  ＊従業員数＊1000 名 ＊雇用形態：正社員 

EFGH 株式会社 （2010 年 8 月～2012 年 3 月） 

＊事業内容：レディースカジュアルの企画・製造・販売 ＊本社：東京都■■区  

＊資本金：1億円 ＊年商：300 億円 ＊従業員数：2000 名 ＊雇用形態：正社員 

見本 



・売上データ管理（Excel 使用） 

・社内外文書作成 

・契約書のファイリング 

・電話応対、来客応対 

 

 

 

 

【配属・職務】 営業一課（30 名）【職種】 営業事務  

【業務内容】 

・見積書・納品書・請求書の作成・発行（Excel 使用） 

・法人顧客からの電話、メール対応、問い合わせ対応（クレーム含む） 

・受注処理業務（電話・FAX による）及び、受注データ入力 

・納期管理、発注管理、業者指示 

・社内文書作成、ファイリング 

・各種経費精算、部内庶務 

・アルバイト教育（2名） 

・電話応対・来客応対 

 

＜ 免許・資格 ＞ 

・2006 年 10 月 秘書技能検定二級 取得 

・2007 年 10 月 普通自動車第一種免許 取得 

・2013 年 09 月 日商簿記二級 取得 

 

＜ PC スキル ＞ 

・Word, Excel, Power Point, Access 

・弥生会計、勘定奉行 

 

＜ 活かせる経験・スキル ＞ 

・経理財務業務（通算 8年）： 月次・四半期・年次・連結決算、 

・財務諸表作成、監査対応、税務申告、有価証券報告書作成 

・資金管理（通算 5年）： 資金管理、経費精算、出納管理 等 

・新会計ソフト導入プロジェクト参加経験 

 

＜ 自己 PR ＞ 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

IJK 株式会社 （2008 年 4 月～2010 年 7 月） 

＊事業内容：半導体メーカー（東証 2部上場）＊本社：神奈川県横浜市 ＊資本金：20 億円  

＊年商：600 億円 ＊従業員数：1000 名  ＊雇用形態：正社員 



＜ 志望動機 ＞     

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

 

 

以上 


