職 務 経 歴 書
20XX年XX月XX日現在
氏名　〇〇 〇〇
■職務要約
所員◯名の行政書士事務所で◯年間、建設業・産業廃棄物関連の許認可を中心に、会社設立や相続手続きの書類作成まで担当してきました。年間◯件前後の申請を受任し、要件調査の段階で必要書類と確認事項を一覧化してから着手する進め方を定着させています。要件が複雑な案件では行政庁の窓口へ事前に相談し、論点を整理したうえで申請する対応を取ってきました。
■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：許認可申請と法人設立を主軸とする行政書士事務所（所員◯名、依頼者は建設・運送業の中小企業が中心）
	期間
	業務内容

	20XX年4月
〜
現在
	所属・役職：行政書士
【担当業務】
・建設業許可（新規・更新・業種追加）の要件調査、必要書類の収集依頼、申請書類作成と提出（年間◯件）
・産業廃棄物収集運搬業許可の新規申請および変更届出の作成対応（年間◯件）
・株式会社・合同会社の設立に伴う定款作成、公証人への認証手続きの段取り、登記申請に必要な書類の準備
・相続案件での戸籍等の収集代行、相続関係説明図および遺産分割協議書の作成
・依頼者への進捗連絡、見積作成、受任記録と期限管理（更新期限の台帳運用）
【実績】
・建設業許可の受任時に確認資料のチェックリストを作成して運用し、資料の再依頼回数を◯件から◯件へ減らした
・更新期限の台帳を作成し、期限◯か月前に依頼者へ案内する運用を定着させ、更新案件の受任漏れをなくした


■活かせる経験・知識・スキル
・建設業法・廃棄物処理法など許認可関連法令の実務知識と要件確認
・申請書類作成（Word・Excel）、電子申請システムでの入力・提出対応
・戸籍・登記事項証明書の読解、相続関係説明図・遺産分割協議書の作成
・行政庁窓口への事前相談、司法書士・税理士との連携調整、依頼者への要件説明
■資格
・行政書士（20XX年X月登録）
・申請取次行政書士（20XX年X月届出）
■自己PR
許認可の要件整理を申請前に固めきることが私の強みです。建設業許可では経営業務の管理責任者や専任技術者の確認資料を着手時にチェックリスト化し、不足資料は依頼者へ具体名で依頼することで、補正対応のやり直しを減らしてきました。御事務所でも取扱分野ごとに確認項目を整理し、受任から提出までの流れを安定させることで貢献したいと考えています。
以上
