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職務経歴書
        

20××年△月△日現在         

氏名○○○○
＜略歴＞
〇〇証券株式会社に入社。新人研修後、本店◇◇◇部配属。×年×ヶ月間、外国株式に関する約定処理業務全般を担当し、証券バックオフィス業務の基礎スキルを習得。19××年12月、同社を一身上の都合により退職した。その後19××年4月に○○信託銀行株式会社に入社し、国内有価証券売買、外国証券売買における決裁・約定事務を担当。20××年12月、同社を一身上の都合により退職し、現在に至る。
＜職務内容＞
[担当業務]
19××年4月新人研修後、本店◇◇◇部配属
外国株式に関する約定処理業務全般を担当。
· 外国株式約定報告書の作成、報告
· 預かり証券の外国為替、日本円の入力処理
· 株式決済口座情報のシステム入力及び管理
· 外国株受け渡し及び確認業務全般
· フロントへの株式出来の連絡
· バックオフィスとの約定連絡
[退職理由]一身上の都合により退職

[担当業務]
19××年4月◇◇◇部配属
国内有価証券売買、外国証券売買における決裁・約定事務を担当
· 特定金銭信託、特定外金銭信託ファンドにおける、対投資顧問、対証券会社との証券約定に関する事務
· 外国証券、資金決済に関するインストラクション作成
· 14委託会社の投資信託の基準価格算出、29ファンドの約定処理と資金繰りの管理
[退職理由] 一身上の都合により退職
＜資格＞  

· 普通自動車免許（19××年9月）
· 日本証券業協会1種外務員資格（19××年1月）
· TOEIC　780点（20××年5月）
＜OA経験＞ 　
使用OS／Windows

· Word／文書作成全般。社内資料作成などにて使用。
· Excel／ピボット、マクロレベル。データ表作成、売上表作成等。
· Outlook／通常業務にて使用。
＜自己PR＞

（ＮＧ）
　　　　バックオフィス業務を正確に、かつスピーディに行うことを心がけていました。
また部署内での作業効率を上げていくための提案も行い、業務改善に努めました。



（ＯＫ）

バックオフィス業務を正確に、かつスピーディに行うことを心がけていました。

また部署内での作業効率を上げていくための提案も行い、業務改善に努めました。



今後は、金融のプロフェッショナルとして御社に貢献していきたいと思っております。
　　以上
〇〇証券株式会社（19××年4月～19××年12月） 正社員


【事業内容】△△△△△△△△





業務内容は、取扱い業務範囲などがわかるようになるべく詳細に、明記しましょう。








○○信託銀行株式会社（19××年4月～20××年12月） 正社員


【事業内容】△△△△△△△△
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