職 務 経 歴 書
　　　　　　　　　　　　　　　氏名：○○○○
　●月●日 現在
要約
　大学を卒業後、公認会計士を目指して試験勉強に専念した後、○○年○月に合格して○○○監査法人に入所。
第〇事業部にて主に東証プライム上場企業（経験インダストリーは、飲料メーカー、自動車部品サプライヤー等）を担当。多種多様な企業の会計監査及びIPO支援業務、不適切会計に伴う訂正報告書監査といった臨時のプロジェクトも経験しました。
〇〇年公認会計士修了試験に合格し、公認会計士となる。〇〇年〇月より第3事業部に異動し、シニアに昇格。
今後は、○○等の業務に携わりたく、転職活動をしております。
【作成ポイント】
· 3行～5行程度でご経歴のあらすじをまとめてください。
職務経歴書の導入部であり、下記の職務経歴を見て頂けるかを判断される重要な部分です。
· 業務上での対応や応募職種に必要なスキルを中心に、ご記載ください。

職務経歴
【作成ポイント】
· 直近の経験から経歴を記載いただくとよろしいかと思います。西暦表記が一般的です。
· 箇条書きで業務内容の詳細を記載ください。
担当勘定科目の記載もお願いします（監査の対応レベルが分かる指標となります）。
· ご経験された業務は、出来る限り詳細・網羅するようにご記載ください。
· ポイントは、選考する方の中には、監査法人での会計監査やアドバザリー業務を知らない方がいらっしゃるという前提で書くことです。
· 顧客については、あくまで守秘義務を守る範囲で結構ですので、具体的に記載することをお勧めします。
会社説明を詳細かつデータを示すことで、どのような顧客を対応していたかイメージして頂きやすくなります。
· 主査で顧客を担当した経験のあるものは「主査担当」と記載ください。

○○監査法人　（○○年○月～現在）
従業員：○○人（うち公認会計士：○人、USCPA：○○人）
略歴
・○年○月：○○部所属
・○年○月：シニア昇格
・○年○月：〇〇部へ移動

■会計監査業務
１．業務内容
・金融商品取引法に基づく財務諸表監査及び内部統制監査、四半期レビュー、会社法監査。
・中規模の東証プライム上場企業を担当していたこともあり、監査勘定科目は一通り担当済み。
・インチャージとして現場の業務の取りまとめや、監査計画の説明など実施。
・内部統制監査では、全社統制の評価、業務プロセスに係る内部統制の評価を担当。

２．担当会社の概要
担当会社数：延べ約〇社
うち金融商品取引法及び会社法監査〇社／会社法単独監査〇社／任意監査〇社
・東証プライム上場 飲料メーカー
・東証プライム上場 自動車部品サプライヤー
・東証プライム上場大手製薬会社及び連結子会社2社：インチャージ
・ジャスダック上場小売業及び連結子会社3社：インチャージ
・会社法単独 大手重機械メーカー(東証プライム上場)の連結子会社
・その他会社法単独 ２社
・任意監査 １社(VC、TK・GKスキーム)

３．役割・実績
監査勘定科目は一通り担当済み。また、監査計画の策定などの上流の業務にも参加し、リスクの度合いに応じて実施する手続きを整理した。修正事項が検出された際には、修正を依頼することに加え、担当者へのヒアリングを通じ、修正事項が生じた要因を特定し他社の業務フローなども勘案しつつ改善提案を行った。シニア昇格後はインチャージも担当しており、現場メンバーの統括やクライアント対応の窓口となり質問事項の受付や監査計画の説明などを行っている。

■訂正報告書監査
１．業務内容
誤りの発見された過年度の有価証券報告書、四半期報告書に対するリステートメント業務を担当

２．役割・実績
不正が発覚した東証プライム上場会社の訂正報告書監査を特命業務として実施。不正のシナリオに基づいた財務分析や仕訳検証、担当者へのヒアリングを通じて不正の網羅性を確認するとともに、不正の訂正が財務諸表に適切に反映されていることを確認する業務を担当。限られた時間の中で、やるべきことに優先順位を付け、チームメンバーと密にコミュニケーションを取りながら業務を進めていくことで、期限内にクローズすることができた。

■IPO支援業務
１．業務内容
上場に向けた監査証明業務や内部統制構築支援、上場申請書類の作成支援業務

２．役割・実績
上場に向けた一連の業務を担当。クライアントの管理体制が未熟な場合が多く、通常の会計監査と比べて、修正事項の指摘と合わせて業務フローの改善などの指導的機能を発揮する場面が多かった。会社担当者や外部のコンサルを交えたミーティングを通じて、クライアントの業務内容に合わせた内部統制の構築の支援を行った。上場申請書類の作成時には注記事項の決定や作成方法を提案することで支援している。

　■IFRSアドバイザリー業務
１．業務内容
IFRS導入アドバイザリー業務を担当

２．役割・実績
国内上場企業について、日本基準からIFRSへのコンバージョン業務を実施。固定資産のギャップ差異分析を中心に担当。会社のビジネス及び現状の会計処理を理解し、IFRSとのギャップをクライアントに提示し議論することで、会計方針の決定を支援している。


ロイヤリティ監査
・ライセンスのロイヤリティを収益とする企業に提出される、ロイヤリティ・レポートに虚偽の記載がない旨を報告する任意監査業務を担当

SEC登録関連監査業務
・SEC基準による過去3会計期間に係る有価証券報告書等の監査業務
・主に、固定資産関連科目、投資関連科目、引当金関連科目、連結財務諸表全般を担当
・日本会計基準から米国基準へのGAAP調整内容の検証手続

デューデリジェンス業務
1.東証上場プライム大手製鉄会社による新興上場合板会社買収に先立つ企業詳細調査
・分析的手続、実査、視察、質問及び関連資料の閲覧等による資産の実在性及び評価並びに負債の網羅性に関する検証手続
・各種財務分析（増減分析、回転期間分析など）
・担当弁護士とのディスカッション
・クライアントへの調査報告書作成

上場申請書類（Ⅰの部、Ⅱの部）の作成支援業務：ジャスダック上場予定の○○会社
・上場関連書類における記載金額・数値・内容の検証及び各項目の整合性検証
・上場関連書類の記載内容等に関する質問事項への回答業務
　
　アニュアルレポート作成支援業務
・アニュアルレポートの英文財務諸表作成支援
・英文財務諸表に対して監査報告書を発行する任意監査を担当

　その他業務
　　　・研修講師経験：テーマ「○○」
　・出版著書（共著）：「○○」
・外部研修講師
・リクルート活動
・新人社員のチューター

資格・免許・PCスキル
· 日商簿記1級（○○年○月）
· 普通自動車免許取得（〇〇年〇月）
· 公認会計士登録（○○年○月）
· Word、Excel（マクロ関数使用経験あり）、Power point
· SAP/R3
【作成ポイント】
· Office中心のPCスキルとは別に、ご経験された経理システムがあればご記載ください。
英語能力
・TOEIC○○○点：○年○月
・業務経験：海外監査人への監査指示書の作成、アニュアルレポート作成支援
報告時に口頭ならびに文書にて英語使用の経験があります。実際に英語にてプレゼンテーションを行った経験はないものの、英語での会議の出席経験はあることから、業務上で使用する英語のヒアリングは問題ございません。
【作成ポイント】
· 英語力のアピールは、業務上の使用経験や使用頻度を記載した方が、業務イメージを持ちやすく好印象です。
自己PR
コミュニケーション能力、英語能力、適応能力、プロジェクトマネジメント能力、ストレスマネジメント能力など、

【作成ポイント】
基本的には下記2つの構成を意識して作成することがポイントです
1 これまでのお仕事を通じて「経験されたこと」「仕事を行う上で意識されてきたこと、スタイル」をご記載下さい。
2 上記を踏まえて、今後チャレンジしたいこと、より強化を図りたい分野など、入社後の目的、目標をご記載下さい。
（補足）
· アピールポイントは1行程度、エピソードや具体例は3～5行以内だと、端的で読みやすい印象を与えます。
少し長くなる場合は、冗長にならないよう1段落3～5行程度にされると、要点がまとまって読みやすくなります。
· 今後の方向性や目標が明確な方は、ご記載頂いても宜しいかと思います。
· コミュニケーション能力・調整力・社内を巻き込む力・信頼関係構築力は、就業する上で必要な能力と評価されることが多いため、
エピソード、実績とともにアピールしてください。

上記、ピンとこない場合は…
下記２つについて、それぞれ2～5行くらいのボリュームで書いてみましょう。
1 性格、キャラクター　　…ビジネスシーン、組織内にいるときのご自身に対する分析・評価で該当するものに触れてご自身を説明する
リーダーシップ、マネジメント能力、ヒューマンスキル（自己客観視、チームワーク、共感力、異文化コミュニケーション、傾聴力、説得力、企画力、プレゼン・伝達力…）、姿勢（成長意欲、学習意欲、柔軟性、主体的、誠実、マナー意識…）、エネルギー（信念、タフさ、ストレスコントロール、継続性…）など
2 こだわり　　…仕事面でご自身が設定しているテーマやこだわり、大切にしていることについて説明する。
10人に同じ仕事を依頼した時に、あなたからどう返ってくるのか？を説明するイメージ
スピード重視志向、依頼の背景を深堀り、研修資料として社内に展開…など
特記事項
大学を卒業後、×年までの期間は公認会計士試験受験のため、専門学校に通って勉強しておりました。
【作成ポイント】
· 離職期間等、選考上先方が疑問に思いそうな点、懸念に感じられそうな点があれば事情説明に使用してください。
（在籍期間1年以内での転職、１年以上の離職期間 等）　　なければ、「特筆事項」の欄ごと、消してください。

以上
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