2010年7月6日

《金融/バック・ミドルオフィス》

職務経歴書

氏名　○○　○○
※1

■略歴　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
○△大学△▽学部卒業。199×年、○△□銀行入行。研修を経て国際業務部に配属。
外国証券およびデリバティブに関する決済業務を経験、また、資本取引事務の業務改善、効率化推進等を担当し、新規システム導入時のカスタマイズプロジェクトに参加。200×年にトレーディングアシスタントとして資料データ作成フロント業務を担当。

■職務経歴詳細　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
株式会社○△□銀行 　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　199×年4月～現在　　
事業内容：　　　　　　　　　本社所在地：　　　　　　資本金：　　　　　　　従業員数：　

【業務内容】

◎本店国際業務部に配属（199×年～200×年9月）
◇外国証券の決済事務。
◇資金取引の決済事務（事務業務の改善・効率化も推進）。
◇資金取引の行内事務基準、および事務マニュアル作成。
◇デリバティブ取引の決済事務。

◎本店トレーディング部へ異動（200×年10月～）  課長昇進
◇外債取引のディーラーアシスタント（資料データ作成・メンテナンス）。
◇JGB レポ取引のアシスタントディーラー。
◇海外の債券先物、現物、外債レポ等のフロント事務。
◇国内の債券先物、現物、金融先物、スワップ等のフロント事務。
◇国内・海外共に債券先物、現物等のフロント事務の効率化検討。

【使用システム】　※2

SWIFT, 日銀ネット, TRAM, Excel, VBA, マクロ, Bloomberg
【所有資格】

日商簿記2 級（19××年）, TOEIC 800点（19××年）, 特別会員1 種証券外務員資格（19××年）,損害保険代理店中級資格（200×年）, 特別会員内部管理責任者資格（200×年）

※3

■自己PR　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

業務を遂行する上で、最重要のポイントとして「ミス無く正確な業務を行うこと」が挙げられます。自分が担当する業務の根本に立ち返り、「何が重要かつ緊急なのか」を常に確認することにより業務遂行ができました。

また、はじめて使うアプリケーションなどは独学で学習し、スキルを習得することで周囲にもよい影響が残せたと思います。このような取り組みが上司や同僚に評価され、3 年目から後輩の指導をリーダーとして任されるようになりました。

※1　冒頭で略歴をまとめることで、経験内容が一目で分り、強みやアピール点が明確に伝わってきます。

※2　使いこなせるシステム、アプリケーションは何かというのは企業が大いに注目するところです。項目を立てて、表記することで大変良いアピールになります。

※3　自己PRでは、事実及び第三者からの評価を中心にまとめると良いPRになります。

マインドをアピールすることも大事ですが、それは業務スキルがあってこそです。仕事を通して蓄積してきた知識、技術などを絡めたPR文にしましょう。







