2000年00月00日
職務経歴書
氏　名
現住所
電　話
E-mail
☓☓☓☓株式会社
（所在地）　　　長野県☓☓市☓☓☓☓
（資本金、従業員数）　
（事業内容）　　
平成☓☓年☓月～平成☓☓年☓月

　■担当部署　総務部総務課　　主事
　■担当業務　社会保険手続き
社会保険取得・喪失など各種変更手続き、給付金の手続き
　　　　　　　　　健康管理
人間ドック手続き、職員健康管理台帳作成、健康相談会等の開催
　　　　　　　　　給与計算
組合独自のシステムで給与・賞与計算、60名前後

　　　　　　　　　年末調整事務手続き
職員の年末調整、損害評価委員等役員の源泉徴収票作成

　　　　　　　　 物品購入

　　　　　　　　　　　　業者選定、見積もり依頼、各支所の物品購入、配布、在庫管理
            総務事務一般　
庶務手続き書類作成、会議資料作成、予算、電話対応、接客
　　　　　　　税務会計
　　　　　　　　　　　　申告書類作成(法人税、所得税、消費税)　・固定資産管理　給与計算
　　　　　　　　　　　　及び年末調整、

　　　　　　　　　　　　月次、年次財務諸表作成及び決算処理　・決算報告書作成　
　　　　　　　　　　　　キャッシュフロー作成　・客先書類確認　・客先会計処理サポート

　　　　　　　経理事務、庶務業務
　　　　　　　　　　　　小口現金管理　・交通費、経費の精算および消耗品、備品の発注、管理

　　　　　　　　　　　　伝票、書類のファイリング
【資格、PCスキル】
・☓☓事務検定（☓☓）2級
・一般的なPC操作(ワード、エクセル)
・日商簿記検定　2級
・☓☓☓免許　取得
【自己PR】
自ら考え、どんなことでもやってみるということをモットーに事務全般から、営業としての対応まで、自分の担当業務以外のことにも進んで取り組んできました。
決算や納税計算といった企業の一部分のお手伝いさせて頂いておりますが、一部分のみならず、もっと包括的で現場に入り込んだより会社の発展に関わる仕事に携わりたいと思っております。
総務経理の専門知識、幅広い事務処理とコミュニケーション能力は必ず発揮できると思います。
