職 務 経 歴 書

　　　　　　　　　　　　　　　氏名：○○○○
要約

〇〇法科大学院修了後、司法試験に合格し、〇年間、〇〇法律事務所にて、企業法務を軸に業務経験を積んでまいりました。ジェネラルコーポレートを中心に、ファイナンス法務やM&Aに関するDDなどの経験がございます。

大手メーカーへの出向経験もあるため、インハウスとしての業務も理解しております。

今後は米国ロースクールに留学した経験等を活かし、国際法務の領域で企業内法務として予防法務・戦略法務の力をつけ、企業経営のお役に立てる存在になりたいと考えています。
【作成ポイント】

· 3行～5行程度でご経歴のあらすじをまとめてください。
職務経歴書の導入部であり、下記の職務経歴を見て頂けるかを判断される重要な部分です。
· 業務経験や応募職種に必要なスキルを中心にご記載ください。

· 選考する方の興味を惹くように、　①簡潔に　②強みをアピールして、記載ください。
職務経歴
【作成ポイント】

· 直近の経験から経歴を記載いただくとよろしいかと思います。西暦表記が一般的です。
· 会社説明については、詳細にデータを示すことで、調査能力や、プレゼン能力をアピールできます。
· 箇条書きで業務内容の詳細を記載ください。
· ご経験された業務は、出来る限り詳細かつ網羅的にご記載ください。
· ポイントは、法務業務の内容や手続きを知らない方にも理解できる記述を心がけることです。
20○○年○月～20○○年○月（○年○ヶ月）　　○○○○法律事務所
・従業員　○○人（うち弁護士：○○人）

・クライアント比率　法人：個人＝○：○　・取り扱い分野　コーポレート・知財・ファイナンス・訴訟
· 職務　アソシエイト弁護士
【業務内容】

　1.コーポレート法務　
· 契約書のレビュー、ドラフティング　

年間○件（月○○件）
和文：英文＝○：○

ドラフティング：レビュー＝○：○　
　　取引基本契約書、代理店契約書、投資契約書、業務委託契約書　等

・会社機関業務、規定関連の作成
　　株主総会、取締役会の議案や議事録の作成、人事労務その他規定の作成

· M&A案件
大手食品メーカーにおける買収防衛策の立案

買収時におけるデューディリジェンス（業界：○○　資本金：○○　社員数：○○　等）
業務提携、事業譲渡に関する契約交渉・締結
・渉外案件
　　国際商取引に関する一般的アドバイス、海外進出支援（対応国：アメリカ、イギリス、中国、ベトナム）

　　　・各種法律相談
　　　　　セクシャルハラスメント、土地賃貸借管理、解雇・退職勧奨等に関する相談　等
・訴訟法務　（5件、いずれも原告）

　　業務請負代金請求訴訟、売買代金支払請求訴訟　等

　　2.ファイナンス

・コーポレートファイナンス　

　　新株予約権、転換社債、株式の国内・海外発行、社債国内公募、株式譲渡、

公開買付け 等

・金融取引関連
　　シンジケートローン、信託を利用した資産の流動化、不動産の証券化　等

· 破産事件
債権者交渉:不動産に設定されている担保権抹消の交渉
競売状況調査：執行部で競売事件の進捗状況確認
不動産決済立会：金融機関での決済立会、売買代金回収、債権者への弁済金交付、担保抹消書類回収
· 相続事件
財産目録作成：被相続人の資産内容を調査し、相続財産を確定
相続税・相続登記申告準備：税理士・司法書士の指示の下、必要資料の収集
· 資産管理
借地権管理：借地契約に基づく地代支払、地権者からの問い合わせ対応
賃貸借契約管理：貸借人からの賃料改修、賃貸借契約の更新
3.個人受任

・一般民事、刑事分野における法律相談、訴訟業務　

　　債務整理、離婚、交通事故、医療過誤、刑事弁護　等（年間○件）

・企業法務
　　中小企業向け各種法律相談、会社の設立、労働法務　等（顧問先企業○社）

· 箇条書きで業務内容を記載ください。

· 記載できる範囲で、各案件のクライアント情報なども盛り込んでください。

· 関わり方や件数の記載など数値を使用すると有効的です。

担当した代表的なクライアント

　○○業（資本金：○万円　売上高：○万円　従業員数：○人）

　○○業（資本金：○万円　売上高：○万円　従業員数：○人）

　○○業（資本金：○万円　売上高：○万円　従業員数：○人）

· 最大顧客から順に書いてください。

4.その他

· 大手メーカーへ出向
· 海外法律事務所へ出向
資格・免許・PCスキル

· 20○○年○月　弁護士登録（修習期：○○期）

· 20○○年○月　NY州弁護士登録
· Word、Excel（マクロ関数使用経験あり）、Power point 
【作成ポイント】

· 司法試験の成績がPRになる場合はご記載ください。

· Office中心のPCスキルとは別に、業務上使用されたシステムがあれば、ご記載ください。

英語能力

· TOEIC○○○点：○年○月
· 20○○年○月～20○○年○月　○○語学学校へ留学（米国）
· 20○○年○月～20○○年○月　○○大学ロースクール（LLM）在籍・修了（米国）
· 20○○年○月～20○○年○月　○○法律事務所に出向（米国）イギリスへの留学経験：○年○月～○年○月

英文契約書作成については、ドラフト作成から経験がございます。

実際に英語にてプレゼンテーションを行った経験はないものの、英語での会議の出席経験はあることから、
業務上で使用する英語のヒアリングは問題ございません。
【作成ポイント】

· 英語力のアピールは、業務上の使用経験や使用頻度を記載した方が、業務イメージを持ちやすく好印象です。
· 英文契約書作成経験　等、具体的な業務をご記載ください。
自己PR

【作成ポイント】

1 これまでのお仕事を通じて「経験されたこと」「仕事を行う上で意識されてきたこと」「自身の強み」等をご記載下さい。
2 上記を踏まえて、今後チャレンジしたいこと、より強化を図りたい分野など、入社後の目的、目標をご記載下さい。
（補足）
· 特に、誰に対して何をアピールしたいのか、アピール先（読み手）を意識して記載ください。

· アピールポイントは1行程度、エピソードや具体例は3～5行以内だと、端的で読みやすい印象を与えます。

少し長くなる場合は、冗長にならないよう1段落3～5行程度にされると、要点がまとまって読みやすくなります。
· 今後の方向性や目標が明確な方は、ご記載頂いてもよろしいかと思います。
· コミュニケーション能力・調整力・社内を巻き込む力・信頼関係構築力は、人事担当として必要な能力と評価されることが多いため、
エピソード、実績とともにアピールしてください。
特記事項
大学を卒業後、×年までの期間は司法試験受験のため、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。
【作成ポイント】

· 離職期間等、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。（転職回数が4回以上の方や、在籍期間1年以内での転職、半年以上の離職期間 等）　　
なければ、消して頂いて問題ございません。

· 退職理由を記載する場合は、あくまで簡潔に1～2行程度で記載して下さい。
· 退職理由は、長文になるほどネガティブな内容になる傾向があります。簡潔に記載することをお勧めします。
また、「キャリアアップのため」「一身上の都合」は、内容が不明確のため避けた方が良い表現です。

以上
 3 / 3

