職務経歴書
2021年6月10日
氏名：渡邊　千雅
■職務要約
前職には総務・経理事務として入社し、2015年からは管理部リーダーとして人事・労務まで事務業務全般に携わってきました。
■職務経歴（直近）
2009年04月～2021年4月　株式会社エムアンドエイチ
事業内容：医療用ソフト開発・保守・販売・介護用品の販売・医療コンサルタント等
資本金：2,000万円　売上高：40百万円（2020年）　従業員数：16名　非上場
	所属・期間
	業務内容

	2009年4月～2021年4月
	事務職全般
【経理】
■伝票作成（現金出納帳・振替伝票による売掛金・買掛金・未払金・前払費用等）
■小口現金管理
■経費精算
■給与計算

■請求書作成・発行
■支払い（ＷＥＢバンクにて）
■月次・年次決算書類作成（税理士とのやりとり）

■資金繰り管理
■銀行窓口
■年末調整
【人事・労務】
■入社・退社手続き
■社保・労働保険等手続き
■登記関連手続き
■社員勤怠管理

【営業事務】
■発注書作成・受注書管理
■入札参加資格等手続き
【その他】
■電話対応・来客対応・社員健康診断調整・社長スケジュール管理等
＜退職理由＞
数年前から税務について勉強したく、専門分野での仕事を考えていました。が、2年前に第二子を授かり、出産後の4月末付けにて退職が決まりました。
（育児休暇も1年で終え、保育園在園中です。）


	2008年11月～2009年2月
株式会社ケイブ
事業内容：オンラインゲーム開発
管理部　経理課
（派遣社員）
	【経理】
■伝票作成（主に、売掛金・買掛金・未払金・前払費用・小口現金）
■経費精算
■請求書発行・請求書チェック
■他部署とのやりとり
■ファイリング・電話対応・その他庶務
＜退職理由＞
一時的な欠員補助スタッフとして、短期契約だったため契約満了退職。


	2008年6月～2008年9月
健康コーポレーション株式会社
事業内容：健康食品の販売
経営管理部　経理課
（派遣社員）


	【経理】
■振替伝票作成（主に、売掛金・買掛金・未払金。前払費用・小口現金）
■経費精算
■請求書発行・請求書チェック
■在庫管理
■電話対応・その他庶務
＜退職理由＞
一時的な欠員補助スタッフとして、短期契約だったため契約満了退職。

	2006年2月～2008年2月
シー・エフ・エス株式会社
事業内容：健康器具開発販売
（正社員）


	一般総合事務職
【経理】
■小口現金管理
■伝票作成（主に、売掛金・買掛金・未払金・預り金等）
■試算表の作成
■給与計算

【その他】
■電話・来客対応
■顧客管理
■議事録作成
■備品発注等　その他庶務
＜退職理由＞
業績悪化が原因による遅配が続いた為退職。

	2005年5月～2006年1月
ダイナック株式会社
事業内容：サントリーグループ飲食店経営
経理部

（派遣社員）

	【経理】
■売掛金
■専用端末での資金移動
■レジスター専用端末での資金移動
■ジャーナルチェック
■電話対応
■その他データ入力など
＜退職理由＞
正社員の仕事に携わりたかった為退職。

	2004年4月～2005年4月
協和コンサルタンツ株式会社
事業内容：橋梁設計
（アルバイト）


	設計事務職
■書類作成
■設計図作成（Auto CAD）
■来客・電話対応
■営業のスケジュール管理
■会議資料・議事録作成
■その他　ＰＣ操作
＜退職理由＞
経理職を経験してみたかった為退職。


■自己PR
学生の頃より、バスケットボールをしています。そこで培った、体力・忍耐力には自信があります。
チームスポーツの醍醐味も学び、チームワークが大切だと考えています。
前職で税理士の先生とやりとりをしていくうちに、もっと税務について学びたいという思いが強くなりました。将来は税理士になりたい！という明確な目標には達していませんが、資格を少しずつ取得していきたい、という目標があります。
昨年第二子を出産し、気持ちも新たに社会人として今までの経験も活かしつつ、御社に貢献できればと思い、今回応募させていただきました。

履歴書及び職務経歴書をご高覧いただき、ご検討の上、面談の機会をいただければ幸いです。
何卒よろしくお願い申し上げます。

以上
