職務経歴書
20**年*月*日
〇〇　〇〇〇
■ 職歴要約
法務大学院卒業後、◯◯株式会社に入社。契約法務を始めとする企業法務全般に携わってまいりました。
【契約法務】○○契約（最大○件/月）、○○契約（最大○件/月）、○○契約（最大○件/月）
【商事法務】株主総会対応を主担当として、議案作成、想定問答集の作成、当日の運営サポートをはじめとする他部署との連携を行いました。
【コンプライアンス関連業務】社内体制の設計、行動基準作成（内部規程文書作成）を行いました。
【M&A関連業務】M&A取引に係る契約書のドラフト、契約交渉を行いました。（○件、最大○億円）
【マネジメント】最大○人（○年間）

■ 職務経歴
〇〇〇〇株式会社（20**年4月～現在）
事業内容：総合電機メーカー
上場区分：〇〇市場上場　従業員：*,***名　資本金：*億****万円　売上：*億円　雇用形態：正社員

	期間
	業務内容

	20**年4月～
20**年4月
	○○部に配属（法務担当者　5名）
法務担当として、下記業務を担当。
■戦略提携
・国内外企業との各種技術・業務提携に関わる法務サポート（契約書作成、検討、交渉）
・契約履行段階におけるチェック（技師派遣・受入、ロイヤルティ監査対応など）
■紛争処理
・クレーム対応（製品瑕疵、損害賠償請求など）
■各種契約書の作成、検討、交渉
・請負契約、保守メンテ契約など

	20**年4月～
20**年4月
	○○法務部に異動（部門人数　12名）
■戦略提携
・国内外企業との各種技術・業務提携に関わる法務サポート（契約書作成、検討、交渉）
・企業統合・分割に関わる法務サポート（会社分割、M&Aなど）
■紛争処理　
・海外訴訟（PL訴訟など）
・国内民事訴訟（損害賠償請求事件など）
・クレーム対応（製品瑕疵、損害賠償請求など）
■各種契約書の作成、検討、交渉
・請負契約、保守メンテ契約など
・保証状審査、委任状の作成、審査など
■コーポレートガバナンス
・社内意思決定基準の作成・運用
・社内意思決定システム（電子決裁）の構築および管理運営

	2013年4月～
現在
	課長に昇格（部下　２名）



 (
≪職務内容作成のポイント≫
企業の求める条件にマッチしたキーワードを盛り込むことで、人事担当者から「この人は入社後も活躍してくれる」と思ってもらいやすくなります。ご自身の経験に応じて、文面を作成する際、下記をご参考ください。
≪ポイント、工夫した点で使えるキーワード集≫
★契約法務（審査・新規作成）
■非定型的な判断も任されていたとなると評価が上がります。
（記載例）
部内マニュアルに忠実に従い、正確に契約法務を行った経験がある
マニュアル対応出来ない契約問題に対し、上司の最終チェックを前提とした一次判断を行った経験がある
マニュアル対応出来ない契約問題に対し、最終責任者として判断した経験がある
部内マニュアルを主担当として新規に作成した経験がある
■審査・作成を行っていた契約類型を具体的に記載することで企業側も評価しやすくなります。
特に「業務委託契約」については、秘密保持に反しない範囲で、どういう取引における業務委託契約なのかを記載することでミスマッチを防げます。
（記載例）
秘密保持契約、継続的売買契約、業務委託契約（請負型）、システム開発契約、
OEM
契約、業務委託契約（準委任型）、販売店契約、代理店契約、ライセンス契約、事業譲渡契約など
■審査のみか新規作成も行っていたのかも分けて記載することで企業側も評価しやすくなります。
)

 (
★法律相談
秘密保持に反しない範囲で、どういう取引の何法に関する相談を受けたかを記載することでミスマッチを防げます。
（関連法令の一例）
※下記関連法令規制対応の項目参照
★各業務内容について
各業務について下記の例程度のくらいの粒度で書いた方が良いアピールに繋がります。
■コンプライアンス関連
社内体制の設計、行動基準作成（倫理方針、行動規範集、内部規程などの文書作成）、内部統制（会社法）、
 J-SOX
対応、コンプライアンス教育（研修）の実施、コンプライアンス関連文書の管理、社内モニタリング・内部監査、コンプライアンスに関する社内相談の受付
■関連法令規制対応
独禁法、景品表示法、不正競争防止法、特商法、消費者法、個人情報保護法、会社法、民法・商法、民事訴訟法、下請法、労働法、労働者派遣法、特許法、商標法、著作権法、意匠法、製造物責任法、金商法、保険法、出資法・貸金業法、薬機法、租税法、
 
倒産法、建設業法、食品衛生法、借地借家法、弁護士法、外国法
■総会対応
議案作成、招集通知の作成、想定問答集の作成、議事録作成、当日の運営サポート
■取締役会対応
アシスタントとして行った経験がある、主担当として行った経験がある、部下をマネジメントしながら主担当として行った経験がある
■訴訟対応
強制執行手続き書類の作成、訴訟書類の作成（訴状、答弁書、準備書面など）、証拠の収集・整理
 
弁護士との折衝
■契約締結
アシスタントとして行った経験がある、主担当として行った経験がある
■
M&A
関連（国内
 or 
国外）
「
M&A
取引の実施の可否」および「取引条件」に影響を及ぼす事項の法的観点からの確認（法務デューデリジェンス）、
M&A
取引に係る契約書の一次レビュー、
M&A
取引に係る契約書の最終レビュー、
M&A
取引に係る契約書のドラフト、
M&A
取引に係る契約交渉
)
 (
■上場準備
アシスタントとして行った経験がある、主担当として行った経験がある、部下をマネジメントしながら主担当として行った経験がある
■
BCP
作成・更新
アシスタントとして行った経験がある、主担当として行った経験がある、部下をマネジメントしながら主担当として行った経験がある
■知財関連業務
先行技術調査、侵害調査（自社技術が他社特許権に抵触していないか）、特許出願（国内）、特許出願（海外）、特許管理、商標・意匠管理、著作権管理、知的財産権のライセンス・譲渡処理、知的財産侵害対応、知財戦略の策定
る
)
■ 取得資格
20**年1月	普通自動車免許
20**年1月	TOEIC 650点
 (
≪
使える資格
≫
日本国法曹資格、米国弁護士、中国弁護士
、
法科大学院修了、司法試験短答式試験合格、司法試験予備試験合格
、
弁理士
、
司法書士、行政書士
、
社会保険労務士
、
税理士、公認会計士
、
宅地建物取引士
)

■ PCスキル
・Word　（提案書、見積書等のビジネス文書作成）
・Excel　（VLOOKUP、ピボットテーブル、IF関数等を利用したフォーマットの作成、及び顧客別受注・売上げデータのグラフ化等）、
・PowerPoint　（一般的なプレゼン資料作成）
 (
≪
アピールできる経験
≫
リーガルテックサービスを導入・導入検討する企業が増えていますので、利用していたサービス等があれば記載してみることもお勧めです。
（例）
LegalForce
、
Legalroce
キャビネ、
GVA assist
、鈴与の契約書管理、
Araxis
 Merge
、
Lecheck
、
Legaledge
、
Hubble
、クラウドサイン、
Signing
、
LAWGUE
、
T-4OO
)

■ 自己PR
 (
求人企業からリクエストされる「法務」のトレンドが変化しています。下記の観点も踏まえ自己PRを記載してみてはいかがでしょうか。
【旧来】
・格式高く誤りのない契約文書作成できる人
・現場から一歩距離を置いた専門家
【現在】
・ビジネスを成功に導く契約条件の模索できる人
・現場と二人三脚でビジネスを進める存在できる人
⇒求められているのは
　・ビジネスへの興味関心
　・非定型的な判断を行う力
　・人から情報を引き出し、伝える力
)

（記入例）

＜プロジェクトを進行する調整力＞
・経営層や事業部門と折衝して推進した事例、法務としての視点を受け入れられるようコミュニケーションで留意した点、事業部の意見を受け入れて実現に向けて法務として工夫した点を記入。

＜契約書審査プロセスの効率化＞
・審査フローの見直しや、リーガルテックを導入、活用した事例等

＜協調性、コミュニケーション力＞
・法務として他部門との連携は必須のため、連携の相手方となる営業等を実際に経験していることはアピールポイントになります。他部門での経験を基に行動してうまくいった事例があれば記載してみてください。

＜キャリアビジョンもしくは今後の目標など＞
・今後、短期的に貢献できる事、中長期的な目標及びその目標を達成する為にどのような取り組みをするのか、等を出来る　限り具体的にご記載下さい。

以上
