職務経歴書
20●●年●月●日現在
氏名　********
	職務要約


○○会計事務所にて、中小企業やベンチャー企業をメインに約15社を担当しながら、記帳から月次会計監査、決算書及び確定申告書作成、各種税務申告書作成に至るまで幅広く従事して参りました。
	職務経歴


○○会計事務所　　20○○年○月～（在職中）　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　
【事業内容】月次会計監査、決算書及び確定申告書作成他
【従業員数】15人
【使用会計ソフト】○○、○○
【主要な担当顧客】法人○○社、個人○○件
　半導体部品製造業　　（資本金：○○○○万円、売上高○○○万円、従業員数：○名）
　ITコンテンツ開発業　（資本金：○○○○万円、売上高○○○万円、従業員数：○名）
　印刷業　　　　　　　（資本金：○○○○万円、売上高○○○万円、従業員数：○名）
　SEOコンサル業　　　（資本金：○○○○万円、売上高○○○万円、従業員数：○名）
　自動車部品製造業　　（資本金：○○○○万円、売上高○○○万円、従業員数：○名）
　不動産賃貸業業　　　（資本金：○○○○万円、売上高○○○万円、従業員数：○名）
【業務内容】：税理士の先生のご指導のもと、以下の業務に従事をいたしました。
・月次監査（個人、法人含め15社前後担当） 

・月次記帳（同上） 

・決算書、確定申告書作成補助（法人10社前後担当）

（黒字決算、消費税の申告書（簡易、原則何れも）の作成も経験含む）
・個人確定申告書作成補助 （個人事業主、不動産所得者を中心に30件前後）
・給与計算業務

・年末調整業務 （源泉徴収票作成、市町村への給与支払報告書発送業務含む） 
・税務届出書類作成（設立届、異動届、事前確定届出給与等）
・社会保険関係業務 （算定基礎届、賞与届各種作成、労働保険申告書作成）
・登記書類作成 （役員変更の場合の登記用必要書類の作成等）
・電話応対、関係省庁への書類提出等の庶務業務
・相続税申告業務 （相続事案件に従事。クライアントから関係書類の情報及び資料収集の補助業務から相続税申告書の作成）
・事業承継業務 （相続対策として自社株式の後継者への移転の立案。自社株式の株式評価業務に従事。その他、生前贈与事案件に従事）
※特殊業務については、経験社数や案件数、案件の規模などが分かるとなお良い
· パソコンスキル
· Microsoft Word　 Excel
· 弥生会計・給与
· 魔法陣（確定申告ソフト）
· JDL（税務会計ソフト）
· 取得資格等
· 20○○年12月　税理士試験　簿記論合格
· 20○○年12月　税理士試験　財務諸表論、消費税合格
· 20○○年8月　税理士試験受験（相続税、法人税法）
· 自己PR
[向上心、責任感]
仕事をしながら簿記3級の勉強を始め、ついには税理士試験の勉強にまで達することができました。勉強との両立は大変で苦労することも多々ありましたが、勉強により新しい知識を吸収することがとても好きです。今は勉強で身に付けた知識を生かした仕事をすることができ、とてもうれしく思っております。常に顧客とのリレーションが重要であると考え、相手の立場を理解し、柔軟に関係を構築出来ることが自分の強みであると認識しておりますが、粘り強さや吸収力もあると思いますので、また一から成長するつもりで業務に臨んで行きたいと考えています。今後もさらに実務経験を増やして会計能力をあげて周りから頼られる存在になりたいです。好奇心の旺盛な性格なため、読書や旅行に行くことも好きです。読書で出てきた地域や場所に実際に行ってこの目で見てくることもあります。
