職 務 経 歴 書
20XX年XX月XX日現在
氏名　〇〇 〇〇
■職務要約
弁理士◯名・スタッフ◯名の特許事務所で◯年間、国内出願と外国出願の事務を担当してきました。特許・実用新案・意匠・商標の出願書類の形式面の作成と特許庁への提出、拒絶理由通知への応答書類の作成補助、年金・期限の管理を合わせて年間約◯件扱い、外国出願では現地代理人との英文メールや指示書の準備も行っています。案件ごとに提出期限と必要書類を一覧化し、弁理士の確認前に書式と添付漏れを自分で点検する流れを定着させてきました。
■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：弁理士◯名・スタッフ◯名体制の中規模特許事務所（国内出願・外国出願の両方を取り扱う）
	期間
	業務内容

	20XX年4月
〜
現在
	所属・役職：特許事務所スタッフ
【担当業務】
・特許・実用新案・意匠・商標の出願書類の形式面の作成と、インターネット出願ソフトによる特許庁への提出（年間約◯件）
・PCT国際出願および各国移行手続きの必要書類の準備、現地代理人への指示書・英文メールの作成、翻訳会社への発注と納期管理
・拒絶理由通知・拒絶査定に対する応答書類の作成補助（弁理士の指示に基づく引用文献の整理、書式作成、提出手続き）
・案件管理システムへの期限・年金情報の登録、クライアントへの期限案内、見積書・請求書の作成と入金確認
【実績】
・期限管理システムの登録項目と社内チェックリストを統一し、弁理士確認時の書式差し戻しが減少。年間約◯件を担当しながら◯年間期限徒過なく運用
・外国出願案件の進捗一覧表を作成して移行期限と各国の必要書類をまとめ、複数国同時出願での手配漏れの防止につなげた


■活かせる経験・知識・スキル
・国内出願事務（特許・実用新案・意匠・商標）、PCT国際出願・各国移行の書類準備
・インターネット出願ソフト、J-PlatPat、PATENTBOY（案件・期限管理）
・期限管理・年金管理、中間処理書類の作成補助、庁提出書類の形式チェック
・英文メール対応、現地代理人への指示書作成（読み書き中心）、翻訳発注の進行管理
■資格
・知的財産管理技能検定2級（20XX年X月取得）
・TOEIC ◯点（20XX年X月取得）
■自己PR
期限と提出書類の抜け漏れを防ぐ管理が私の強みです。年間約◯件の案件を担当する中で、期限管理システムの登録項目を統一し、応答期限の◯日前・◯日前に弁理士とクライアントへ案内する運用を整えたところ、期限前の差し戻しによる再作成が減り、◯年間期限徒過なく運用できています。貴事務所でも国内・外国案件の期限一覧を整備し、担当弁理士が判断に集中できる事務体制づくりに貢献したいと考えています。
以上
