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東京オフィス 大阪オフィス
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楽しく働こう。™

20XX年〇月〇日

株式会社〇〇
○○部〇〇課
（上司の名前）様

○○部○○課
（自分の名前）

退職届の送付について

拝啓 貴社ますますご清祥のことと、お慶び申し上げます。

このたび一身上の都合により退職させていただくことになりました。

突然な退職により皆様に多大なご迷惑をおかけいたしますこと深くお詫び申し
上げます。

同封の通り、退職届を提出させていただきますのでご査収のほどよろしくお願
い申し上げます。

短い間ではありましたが大変お世話になりました。

末筆ながら、貴社のご検証をお祈り申し上げます。

敬具

東京オフィス 大阪オフィス
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Full Name
Address · Phone Number · Email Address

Date
Name of the recruitment staff
Company name
Address

Dear Mr./Ms. Name of the recruitment staff,

I am writing to apply for the _______ position advertised in ________. As requested, I enclose 
a completed job application, my certification, my resume and ____ references.

The role is very appealing to me, and I believe that my strong _____ experience and education 
make me a highly competitive candidate for this position. My key strengths 
that would support my success in this position include:
• I have successfully _____________, ___________, and _______.
• I strive continually for excellence.
• I provide exceptional contributions to customer service for all customers.

With a __ degree in ______________, I have a comprehensive understanding of the 
__________ projects. I also have experience in ___________________. Please see my resume 
for additional information on my experience.

I can be reached anytime via email at _____________ or by cell phone, _________________.
Thank you very much for your time and consideration. I look forward to speaking with you 
about this employment opportunity.

Sincerely,

Full Name

IT'S TIME WE ALL WORK HAPPY™

TOKYO OSAKA
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xxxx年xx月xx日

職務経歴書

名前: 山田 太郎（ヤマダ・タロウ）

言語:         日本語―ネイティブ
英語―流暢/ビジネス/日常会話レベル/ベーシック

学歴: xx年xx月 ― xx年xx月 大学
号取得

保有資格: 20xx年xx月 TOEIC 920点

職務要約:

xxx大学を卒業後、19xx年に株式会社xxxに入社。事業企画（マーケティング含む）部門と海外事業推進部門に
配属され、新商品を販売するための事業戦略を立案し、自ら策定した中長期経営計画を推進することで○○年
間でxxの収益をあげる事業に育て上げることに成功しました。また、海外事業におきましてはxx年の海外出向でオラ
ンダのアムステルダムにて、新規顧客の開拓、現地スタッフの育成指導およびマネージメントを行い、欧州本社の立
ち上げに大きく貢献しました。

20xx年には、xxx株式会社に事業部長として招かれ、国内・海外戦略として新規事業の企画、推進及び既存事
業の再構築を担当し、現在は全部署を巻き込んで収益率の大幅改善(xx年間でxx%の予定)に取り組んでいます。

20××年XZ月 ― 現在 xxx株式会社
19××年4月 ― 20××年XX月 株式会社xxx

職務経歴:

 会社名: xxx株式会社 20xx年XZ月 ― 現在
• 資本金: xx億円／従業員xx人
• 事業内容: xxxの製造販売
• 現認役職: xx事業企画推進部長

（xx名のマネージメント）

楽しく働こう。™

東京オフィス 大阪オフィス
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• 担当業務:
• 事業計画の立案から事業化計画までのビジネスプランの策定と実行
• アライアンス戦略によるビジネスの拡大（国内及び海外との業務提携を実現）
• 経営課題の発見、課題解決策の立案、推進および実行
• 年度業績計画の策定、運営実行および予実管理
• 資本面、事業面両方のシナジーを実現できる戦略的M&Aの検討、実施
• 事業戦略に合わせた人員戦略の策定、および採用業務全般

• 主な実績:
• 国内市場中心であった同社の製品を海外の業務提携を実現し、年間売り上げxx億円からxx億円に拡

大
• 国内及び海外の組織および営業体制を再構築することで、15％のコスト削減を実現

 会社名株式会社xxx 19xx年4月～20xx年5月
• 資本金: xx億円／従業員 xx人
• 事業内容: xx部品製造販売（東証1部上場）

• 担当業務:
• 新商品の開発および販売促進戦略を立案
• 各部門の収益の分析と中長期経営企画の策定、ビジネスプランの作成
• 海外事業推進のリーダーとして新規顧客の開拓、組織構築及びオペレーションの効率化を図り、ビジネス

成長プランを推進

• 主な実績:
• 新規でxx億円／年のビジネスを立ち上げ、xx市場を開拓することに成功
• 経営資源（人・資金）を事業計画に則して配分し、管理、運用することで、投資効率を最適化するこ

とに成功
• 3年から5年先の売り上げを見直し、会社組織の体制強化に貢献
• 定例ミーティングの議長に就任し、本社及び海外拠点との関係およびコミュニケーションを大幅に改善した

自己PR

国内外の市場にて自ら新規事業を立ち上げ、市場開拓に成功してきた経験から、貴社におきましても即戦力として
活躍できるものと確信しています。

以上

楽しく働こう。™

東京オフィス 大阪オフィス
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xxxx年xx月xx日

職務経歴書

名前: 山田 太郎（ヤマダ・タロウ）

言語:    日本語―ネイティブ
英語―流暢/ビジネス/日常会話レベル/ベーシック

学歴: xx年xx月 ― xx年xx月 大学
号取得

取得資格:

• 20xx年xx月 日商簿記1級
• 20xx年xx月 普通自動車免許
• 20xx年xx月 マイクロソフト・オフィス・スペシャリスト2013
• 20xx年xx月 英検準一級
• 20xx年xx月 USCPA

PCスキル:

• マイクロソフト・オフィス・スイート
• Word （提案書、見積書等のビジネス文書作成）
• Excel （VLOOKUP、ピボットテーブル、IF関数等を利用したフォーマットの作成、及び顧客別受注・売

上げデータのグラフ化等）、
• PowerPoint （プレゼン資料の作成）

• マイクロソフト・アクセス、PCA会計、大番頭、勘定奉行

職務要約:

• 仕分け、コンピュータ入力から決算、税務申告まで
• 月次/年次財務諸表作成

• 月次処理：月次部門損益集計、試算表作成、売掛金/買掛金の管理をメインで担当

楽しく働こう。™

東京オフィス 大阪オフィス
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• 決算処理：決算報告書、事業報告書作成、確定申告書、法人税、事業所税の申告および納付、
都道府県民税などを担当株式公開準備担当として、株式公開資料作成（Iの部、Ⅱの部）、株主総
会事務局運営の経験

• 子会社の経理業務全般：株式会社xxx
（資本金xx万円、売上高xx億円、従業員数xx名）

職務経歴:

20xx年xx月 － 現在 xxx株式会社 入社

【会社概要】

本社／東京都 従業員／xx名（20xx年xx月末）資本金／約xx億円 事業内容／輸送用機器

20xx年xx月 経理部経理課 配属 （xx名体制） (課長として勤務)
• 決算（月次・中間・期末）進捗管理、月次資料作成（PL、予実績）
• 税務申告書作成・国税局対応
• 監査法人対応
• 有価証券報告書作成
• 会計業務のシステム化
• 株式公開準備担当、株式公開資料作成（Iの部、Ⅱの部）、株主総会事務局運営

20xx年xx月 経理部財務課 配属 （xx名体制）
• 資金繰り

• 年間・半期資金計画表作成、資金調達、運用担当、金銭出納権限基準規定の維持・管理
• 有価証券管理（購入・売却・期末評価）
• 金融機関折衝窓口
• 資金の調達、運用業務などで都市銀行4行、信託銀行3行及び証券会社2社の折衝を担当、銀行とオンライ

ン接続の提案

20xx年xx月 経理部会計課 配属（xx名体制）

• 月次試算表作成及び決算時に貸借対照表・損益計算書・付属明細書の作成を担当
• 月次原価報告書作成及び損益計算書作成を担当、表計算ソフト使用
• 支払先別買掛金管理

楽しく働こう。™

東京オフィス 大阪オフィス
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• 売掛債権管理
• 伝票起票・入力

自己PR:

経理・財務の業務では、簿記や経理会計ソフトなどの専門知識とスキル、経験が必要と考え、業務に役立つ資格
修得と幅広い分野で業務を経験する様に努めました。中でも、マイクロソフトオフィススペシャリストおよび簿記、会計
士の資格を取得することで繁忙期でも前任者の半分以下の残業時間(約20時間)で業務を終わらせられるくらい
処理能力があがり、職場からも高い評価を得ることに成功しました。また、会計システムの導入を担当し、システム導
入に伴う業務改善を行った結果、年間約2,000万円のコスト削減に成功しました。将来は国際的な会計業務に携
わりたいと考え、USCPAの資格取得と英語力の向上に尽力しております。これらの経験・知識が貴社で役立てられ
る機会をいただくことができれば大変嬉しく思います。

以上

楽しく働こう。™

東京オフィス 大阪オフィス
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xxxx年xx月xx日

職務経歴書

名前: 山田 太郎（ヤマダ・タロウ）

言語:    日本語―ネイティブ
英語―流暢/ビジネス/日常会話レベル/ベーシック

学歴: xxxx年xx月 ― xxxx年xx月 大学
号取得

取得資格:

• 20xx年5月、ORACLE MASTER Gold 
• 20xx年2月、基本情報処理技術者
• 20xx年10月、初級システムアドミニストレータ

テクニカルスキル:

OS 
• Linux（Red Hat） 3カ月
言語
• Java 3年2カ月
DB 
• Oracle 5年3カ月
その他ミドルウェア、サーバー等
• Apache 3年6カ月

職務要約:

xx事業部に配属され、主にメーカー向け業務システムの構築に従事してまいりました。 業務では、主にプログラミング
を担当しましたが、リーダーとして他メンバーの進捗管理や要件定義や設計を任された経験もあります。

職歴経:

xxxx年xx月 ― 現在 株式会社xxx
Xx事業部
プログラミング担当

楽しく働こう。™

東京オフィス 大阪オフィス
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 グループ会社統合に伴う、契約登録・契約移動等のためのサブシステム開発
• 期間・規模：20xx年xx月～20xx年xx月(xxカ月）、xx名
• 開発環境：

• OS: UNIX（AIX）
• 言語： COBOL、VB、Shell、PL/SQL 
• DB： Oracle9i 

• 担当業務：
• 要件定義
• 基本設計
• 詳細設計
• 契約管理処理バッチの開発とテスト

• インターフェースの設計、開発とテスト
• Shell、UNIXコマンドを使用しての汎用機の評価
• テスト仕様書の作成
• 実績：

• リーダーとして、自身のタスクに加えて他メンバーのタスク進行も支援/管理し、納期より2週間前
倒しでプロジェクトを完了することに成功しました

• テスト方法をUNIXコマンドからShellに切り替えるよう提案し、採用されました
• 習得技術：

• Xxx
• Xxx
• Xxx

 製薬メーカー向けWEBサイト構築プロジェクト
• クライアント：
• 期間・規模：20xx年xx月～20xx年xx月（xxカ月）、要員xx名
• 開発環境：

• OS：Linux
• 言語：Java、COBOL、HTML、JavaScript
• DB: Oracle、SQLServer2005
• その他: Apache／Tomcat

• 担当：プログラミング、結合・総合テスト
• 実績：xx名の開発チームの一員として注文受付および情報検索機能を持つ製薬メーカーのWEBサイトを

構築し、既存の受発注システムにWEBサイトからの注文情報を連携させる機能を織り込むことに成功し
ました

• 習得技術：
• PHP言語によるWEBサイト構築
• インターネットサイトを構築する上でのWEB技術

自己PR:

入社からXX年間、Java言語を用いたWEBシステム構築に携わった経験により、HTML、スタイルシート、JavaScriptと
いった基本的なWEB技術に加え、Javaを用いたサーバサイドプログラミングの技術を体得しております。
特にJava言語については、プログラミング技術だけでなく、オブジェクト指向設計やStrutsをはじめとしたフレームワークに
も習熟しており、効率的なシステム開発に貢献できるのが強みです。

楽しく働こう。™

東京オフィス 大阪オフィス
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志望動機:

私は担当者の頃から、自分の担当以外に全体の進行度合いやボトルネックを把握し、改善提案を行う様に心がけ
てまいりました。その一例に、 xxx株式会社のシステムでは、これまでExcelで管理していた煩雑でチェック工数がかかる
ユーザーからの問い合わせ業務を、ASP.NETを用いたWebシステム化を行うことで管理・検索を効率化および簡素化
を実現し、xx時間という大きな工数削減に成功いたしました。

また、株式会社xxx向け業務システムでは、従来のxx倍以上のトラフィックにも耐え得るDB設計、運用方法の提案
を行い、成果として、業務工数のxx%の削減を実現しております。これらの経験とスキルを上流工程のプロジェクトで
発揮する機会をいただけたらと考え、貴社を志望しております。

以上

楽しく働こう。™

東京オフィス 大阪オフィス
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職務経歴書
20XX年XX月XX日
氏名 ●● ●●

<職務経歴の概要>

●×大学を卒業後、凸凹株式会社に入社し、XXXXに△△年従事、その後、□□□□を●●年間経験しました。
XXXXではリーダーとして？？？人のチームでプロジェクトを運営し、効率が悪いZZZ作業の簡素化により作業時間を
1/3に短縮したことが評価されました。その後□□□□部に配属されてからは、□□□□マネージャーとして部下15名
を指導・育成・管理しました。特に、国内外のグループ会社を横断するプロジェクトにおいては、□□□□部門代表
として□□□□プロジェクトの対策まとめ役として指揮を執り、予定よりも3ヶ月早く作業を終了、グループ企業のみ
でなく、取引先企業からも感謝されました。20XX年XX月に早期退職制度を利用して退職しましたが、後はこれまで
の経験を活用し、□□□□の専門家として力を発揮していきたいと考えております。

<資格・免許・受講研修>

○ USCPA（20XX年XX月）
○ IFRS（20XX年XX月）
○ TOEIC 990点（19XX年XX月）
○ 普通自動車免許（19XX年XX月）

<職務経歴>

凸凹株式会社 19XX年X月～20XX年XX月
○□□□□ (部下15名) 20XX年X月～20XX年XX月
○XXXX（チームメンバー????名） 19XX年X月～20XX年XX月

<主な職務内容と業績> 

（１）□□□□（XXXX年X月－XXXX年X月）
①課長職（マネージャー）業務

課の諸管理（部下の指導、管理部門との折衝、会議への参加）

楽しく働こう。™

東京オフィス 大阪オフィス
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業績：新たに設立された□□□□部□□課の初代課長として、新たな社内決算の仕組み構築に成
功。従来の作業から1/3の処理に簡素化された。

②特命事項担当
□□□全体活動の事務局担当（□□□委員会、□□□サークル大会を担当）

業績：グループ企業の□□□委員会の委員長をXX年間務めた。毎月1回グループ会社巡回を行い、進捗
状況を厳しくチェックし、□□□の改善に務めた。結果、□□□の効率が大幅改善し、グループ企業の平
均月間残業時間をXX時間削減することに成功した。

（２）XXXX（XXXX年X月－XXXX年X月）
①リーダー職業務

グループの諸管理（作業ロスの削減･業務調整や変更対応など）
業績：日々の社内決算処理の効率化に向けプロジェクトを推進した。また、計画的に????を行い
他のメンバーの作業をカバーし合うようにし、休暇を取りやすくし休暇の取得率がXX％アップした。

②社内教育推進業務
XXXの処理効率が悪く新たに導入した決算システムの使用方法を関係部門職員●◎●人に教育。
処理ミスが$$%から＆＆％に劇的に改善した。

<セールスポイント>

1. □□□□の推進委員としてXX年従事した経験から、□□□□の専門家として貴社の業務改善にお 役に立て
ます。

2. 高い英語力と経理の専門知識を駆使して国際的な会計プロジェクトで貴社の利益率改善に尽力させていた
だければと考えております。

3. 決められたことを着実に遂行し、既定のことでも改善する意欲を大切にしています。
4. 部下の指導育成には自信があり、リーダーとしての適性があります。
5. プログラミング知識がありますので、XXXと言ったプロジェクトがもしあれば、そこでも能力を

発揮させていただければと思います。

以上

楽しく働こう。™

東京オフィス 大阪オフィス
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Jason Hattori 
13F

4-1-3 Kyutaro-machi
Chiyoda-ku, Tokyo

100-0004

Mr. Geoff Smith 
First Contact Accounting 
Ote Center Bldg. 22F
1-1-3 Otemachi,
Chiyoda-ku, Tokyo
100-0004

Thursday 12th January 

To Mr. Smith, 
I am applying for the role of senior accountant at First Contact Accounting because I believe I have the skills, experience 
and dedication to succeed in the role. 

I have spent the past 10 years working for local and global accounting firms, instilling a profound understanding of the 
industry as a whole, and cementing my passion for best practice financing. I have developed positive relationships with 
finance firms, banks, accountants and auditors from around the globe, with an intimate understanding of what is 
required to manage large and successful client portfolios. 

In my current role as Financial Auditor at Bellor Services my primary responsibilities are developing and maintaining 
accounting systems and procedures in accordance with Japan law, providing regular detailed analysis of capital allocation 
and forecasting spend to remain both up-to-date and competitive with international trends. 

At Bellor I was solely responsible for refining the reporting process and reducing costs by 37% in just two years. I also 
played a critical role in the cross-departmental Project Expanse, through which we succeeded in diversifying our client 
base by 15%, engaging with three new international markets. These are two accomplishments I remain extremely proud 
of today. 

It is clear to me that First Contact Accounting uses tried-and-tested approaches to deliver the best results for 
stakeholders and clients, and that these clients are truly at the heart of your business. I feel connected to the 
organisations values, notably union, transparency and excellence. These are qualities I believe to be critical for all 
financial workers to achieve real success. 

During my Masters of International Finance degree I was the recipient of the International Federation of Accountants 
(IFAC) Innovation scholarship. Since then, my eagerness to innovate and improve accounting functionality, service 
provision and revenue has only deepened. I hope to be able to further these skills and ambition with First Contact 
Accounting. 

Thank you for your time. I look forward to discussing the role further with you. 

Sincerely, 
Jason

IT'S TIME WE ALL WORK HAPPY™

TOKYO OSAKA
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Jason Hattori 
13F

4-1-3 Kyutaro-machi
Chiyoda-ku, Tokyo

100-0004

JASON HATTORI

CAREER OBJECTIVE 

An ambitious and dedicated accountant, my professionalism and accuracy led to significant fiscal savings in the 
companies I have worked for. I am eager to contribute to larger scale projects and manage a successful client portfolio at 
your organisation. 

KEY SKILLS 

• Proficient in completing the Business Activity Statement (BAS) for small and large businesses 
• Strong knowledge of QuickBooks 
• Ethical Accountants Junior Board Member (2011) 
• CPA certified member (2009) 
• MYOB certified (2007) 

WORK EXPERIENCE 

Financial Auditor 
Bellor Services 
2011 – 2018 | Kyoto 

At Bellor Services I am responsible, with the finance team executive, for monitoring company assets and analysing 
complex data sets to maximise profits and shareholder value. 
• Develop and maintain accounting systems and procedures in accordance with statutory law and industry best-

practice 
• Provide detailed analysis and reports on allocation of capital 
• Independently managed presentation and distribution of financials at all Executive and Board meetings in the 2009 –

2012 period 
• Forecast spending and budget requirements according to local and international market trends 
• Maintain strong relationships with banks and key investors 
• Responsible for refining reporting process, reducing costs by 37% and time investment by 11% in first two years 

Graduate Accountant 
FTTL Global 
2008 – 2011 | Tokyo

At FTTL I worked in the finance team to budget and forecast annual spend for three small retail clients, assisting with 
quarterly and yearly account consolidations. 
• Became familiar with accounting software and practice management techniques 
• Managed relationships and reporting requests with three retail clients 
• Developed thorough understanding of Japan financial legislation and regulation 

IT'S TIME WE ALL WORK HAPPY™

TOKYO OSAKA
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• Developed thorough understanding of Japan financial legislation and regulation 
• Participated in FTTL’s inaugural Financial Research Network Retail Review, the results of which were presented at the 

Accountants Japan Conference 2010

EDUCATION

Masters of International Finance 
Meiji University
2005 – 2007 
Awarded the International Federation of Accountants (IFAC) Innovation scholarship for thesis on global project 
accounting 

Bachelor of Accounting & Finance 
The University of Tokyo
2000 – 2004 
Graduated with Distinction 

REFERENCES: Available upon request

IT'S TIME WE ALL WORK HAPPY™

TOKYO OSAKA
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