職務経歴書（法務のサンプル）

20××年×月×日現在

氏名:○○　○○

職務要約/実績　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
職務経歴　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
20××年×月～20××年×月　株式会社○○○○　（在籍期間：×年×カ月）

上場区分:東証一部　従業員数:××××名　資本金:×億××××円　売上高:×億××××万円

事業内容:○○○○
	職位

	20××年×月～
法務部法務課（配属）

	20××年

法務部法務課（主任）へ昇進



課長以下×名/主任として部下×名のマネジメント

	20××年

法務部法務課（課長）



課長として部下×名のマネジメント

	業務内容

	
契約業務　（約×年）

· 売買契約、秘密保持契約、業務委託契約、個人情報保護関連契約等各種契約の作成・審査・交渉（年間約×××件）
· 英文契約書の作成・審査・交渉（年間約×××件）


コンプライアンス、リスク管理（独禁法対応、個人情報保護対応など）　（約×年）

· 従業員向けの社内法律セミナー講師
（会社法・金融商品取引法・独占禁止法・個人情報保護法等）

· 法令遵守マニュアルの作成

株主総会準備　（約×年）

· （日程管理、招集通知作成、会場レイアウト作成、想定問答集作成など） 
知的財産業務　（約×年）

· 商業登記・商標管理業務
· 特許出願 （出願・中間管理等に係る特許事務所対応等）
· 商号変更に係る法務業務（商号調査、法手続検討、登記等）

M&A業務　（約×年）

· 買収に伴う法務デューデリジェンスを担当
· 業務提携・事業提携

· 合弁会社設立、ＪＶ
· 
法律相談業務　（約×年）

訴訟対応業務　（約×年）

一般消費者および企業との訴訟・調停、クレーム対応

株式上場業務　（約×年）

· 株式上場に向けた申請書（Ⅰの部、Ⅱの部、半期報告書等）の作成

· 社内規程（規程管理規程、内部監査規程、株式取扱規程、内部者取引制限規程）の作成
· 株式業務等、定款の変更（上場に向けた定款内容の修正案の作成等）、東証との対応等許認可

マネジメント業務　（約×年）

· 東京本社の部下、社員×名、外部委託業者社員×名、派遣社員×名のマネジメント

· 大阪支店の部下、社員×名のマネジメント


資格取得/語学力　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

資格：

普通自動車免許　ビジネス法務検定×級（短答式合格）
語学力：

英語のコミュニケーション・文書読解レベル

使用可能ソフト：
Word、Excel（ピボットテーブル、V-Lookup、マクロ関数）、Access（初級）


自己PR　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
問題へ迅速に対応し、関係部署との連携を十分に行います。

「法務」という部署の枠組みに捉われず、常に的確でタイムリーな法務サポートを提供するとともに、ビジネス面や戦略面でのアドバイスも積極的に行ってまいりました。特に契約交渉においては常に担当部門関係者と交渉現場に同行して自ら交渉をリードし、必要に応じ社外弁護士・担当部門との調整を行い、タイムリーに解決方法を提示することにより、適切な契約の早期締結に大きく寄与してまいりました。今後も引き続き、現状に満足することなく、さらなる成長を目指して取り組んでまいりたいと考えています。


その他特記事項　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

以上
【作成上のアドバイス】


契約書業務に関してはゼロから作成をしていたのか、チェックと改訂だけだったのか、またその割合も記載するとアピールにつながります。


対応のボリュームや作成経験の豊富さを図るためにも件数記載が必要となります。





【作成上のアドバイス】


法令マニュアルは一から作成したのか、もしくは改訂したのかを記載しましょう。








【作成上のアドバイス】


相手先の規模や事業内容なども記載しましょう。








【作成上のアドバイス】


応募職種に関連性の高い資格を記載するようにしましょう。


語学力・PCスキルも記載するとベストです。








【作成上のアドバイス】


応募する職種や業種に必要なスキルをイメージしてアピールして記載しましょう。


上記具体例を参照下さい。


アピールポイント：	簡単な解説（1行程度）


エピソード:	具体例を示すことで、読み手側の納得感が増します。





【作成上のアドバイス】


選考上、マイナスになりそうな点、懸念に感じられそうな点があれば事情説明に使用してください。


なければ消していただいて問題ございません。





例：	短期間で離職してしまっているケース


長期間の離職期間が生じてしまっているケース


大学を卒業後、×年までの期間は公認会計士資格取得のため専門学校に通いながらアルバイトし生計を立てておりました。








【作成上のアドバイス】


何の業務に何年取り組んだのかを記載しましょう。


それぞれの業務に対して経験した内容を記載するとアピールにつながります。


担当者レベルなのか、リーダー・マネジメントクラスなのかを記載しましょう。


担当業務を分野ごとに整理し、具体的に記載しましょう。


特に、法務職では、「契約法務」「商事法務」「知的財産管理」「訴訟対応」「コンプライアンス」などがキーワードになります。








