職 務 経 歴 書
20XX年XX月XX日現在
氏名　〇〇 〇〇
■職務要約
弁護士◯名・事務職員◯名の法律事務所で◯年間、民事訴訟・債務整理・相続案件のパラリーガル業務を担当しています。弁護士の指示のもとで訴状や準備書面の下書き作成と体裁校正、証拠書類の編綴、裁判所への提出および期日調整を行い、常時◯件の案件を並行して管理しています。期日・時効の一覧表と案件管理システムの入力ルールを整え、担当弁護士が複数案件を同時に抱えても進行状況を一目で確認できる状態を維持してきました。
■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：弁護士◯名・事務職員◯名の法律事務所（民事一般・家事事件・債務整理を中心に取り扱い）
	期間
	業務内容

	20XX年4月
〜
現在
	所属・役職：法律事務所スタッフ
【担当業務】
・民事訴訟・家事事件・債務整理案件の事務処理（常時担当◯件）
・弁護士の指示に基づく訴状・準備書面・証拠説明書の下書き作成と体裁校正、証拠書類の編綴
・裁判所・法務局・金融機関への書類提出、記録謄写の手配、期日調整の連絡
・依頼者からの電話・来所対応、進捗の取り次ぎと弁護士確認済みの費用案内
・案件管理システムへの入力、期日・時効管理表の作成と日次確認、記録の保管管理
【実績】
・期日・提出期限を一覧化した管理表と前週リマインドの運用を定着させ、担当した年間◯件の訴訟案件で提出遅延ゼロを継続
・債務整理案件の受任通知・債権調査票の書式をテンプレート化し、1件あたりの書類準備時間を約◯%短縮


■活かせる経験・知識・スキル
・訴訟事務（書面の下書き作成補助・証拠整理・提出・判決正本等の受領）
・債務整理事務（受任通知発送、債権調査票の取りまとめ、入出金履歴の整理）
・案件管理システムを用いた案件情報・期日の入力と進行管理
・判例・法令データベースでの資料検索と弁護士向け資料の整理
・Word（書式設定・差し込み）・Excel（関数・一覧表管理）での文書作成とデータ管理
■資格
・ビジネス実務法務検定2級（20XX年X月取得）
・日商簿記検定2級（20XX年X月取得）
■自己PR
期限管理の仕組みを作って守り切ることが私の強みです。訴訟・債務整理の案件が増えた時期に、期日・時効・提出期限を一覧化した管理表を作成し、朝の確認と前週リマインドを習慣化した結果、担当した年間◯件で提出遅延が発生しない状態を継続できました。貴事務所でも案件数の増加に耐えられる進行管理と書類様式の整備を担い、弁護士が法的判断に集中できる体制づくりに貢献したいと考えています。
以上
