職 務 経 歴 書
20XX年XX月XX日現在
氏名　〇〇 〇〇
■職務要約
企業法務を主力とする弁護士約◯名の法律事務所で◯年間、顧問業務・契約審査・紛争対応を担当してまいりました。常時◯社の顧問先を担当し、日常的な法律相談から民事訴訟・労働審判の代理人業務まで一貫して対応しております。相談内容を類型ごとに整理して回答書式を統一し、顧問先からの照会に対する初回回答までの期間を短縮いたしました。
■職務経歴
※掲載内容は架空の記入例です。社名・期間・業務・数値・資格は実際の経験に合わせて書き換えてください。
□20XX年4月〜現在　株式会社〇〇〇〇
事業内容：企業法務を主力とする弁護士約◯名の法律事務所（アソシエイトとして企業法務チームに所属）
	期間
	業務内容

	20XX年4月
〜
現在
	所属・役職：弁護士
【担当業務】
・上場企業・中堅企業の顧問業務（常時◯社担当）における法律相談対応と契約書の審査・修正
・取引基本契約・業務委託契約・秘密保持契約等のドラフトおよび相手方との条項交渉
・民事訴訟・労働審判の代理人業務（年間◯件）における主張書面・証拠説明書の作成と期日対応
・顧問先の社内規程改定、株主総会・取締役会の運営に関する会社法上の助言
【実績】
・顧問先からの相談内容を類型別に整理し回答書式を共有した結果、初回回答までの期間を平均◯日短縮
・労働審判◯件を主担当として対応し、いずれも依頼者と事前に合意した解決水準の範囲内で手続を終了


■活かせる経験・知識・スキル
・企業法務全般（会社法・契約法・労働法分野の相談対応）
・契約書のドラフト・審査・条項交渉
・民事訴訟・労働審判における書面作成と期日対応
・リーガルリサーチ（判例・文献調査、データベース活用）
■資格
・弁護士（第◯◯弁護士会所属、20XX年登録）
■自己PR
事業部門の担当者が抱える事情を聞き取り、法的リスクと事業上の選択肢を並べて示すことを強みとしております。顧問先の新規取引開始にあたっては、想定される紛争類型を整理した上で契約条項の修正案を複数案提示し、社内決裁に必要な説明資料までまとめて提供することで、決裁までのやり取りの回数を減らすことができました。貴事務所においても、依頼者の意思決定に直結する形で法的助言を組み立て、継続的な顧問関係の構築に貢献したいと考えております。
以上
