令和○○年○月○日
氏名

職　務　経　歴　書
【職歴要約】
○○大学法学部卒業後、株式会社〇〇へ新卒として入社。営業事務や一般事務に携わる。その後、現職の○○法律事務所へ転職。一般民事全般を扱っている事務所で法律事務全般を行う。

○○法律事務所（雇用形態：正社員　平成○○年４月～現職中）
【事業内容】一般民事（相続・債務整理・離婚等）

企業法務（顧問業務・契約書作成等）

【従業員数】７名（内弁護士３名、事務員４名）
＜担当業務＞　
法律文書，契約書等の作成・確認を担当。主な業務としては、破産・個人再生・債務整理関連の書類の作成に従事しております。他にも著作権の調査、強制執行関連書類の作成、相続関係図、遺産分割協議書の作成、判例検索にも携わりました。

担当している案件と平行して、新人事務所員の教育担当、ホームページからのお問合せ担当・修正更新も平行して担当していた。

＜主な事件の処理件数＞

・破産処理件数：約１５件

・個人再生処理件数：約１０件

・任意整理・過払い金回収処理件数：約１５０件

【自己PR】

営業事務や一般事務、法律事務の経験を通じて、優先順位をつけて業務を効率よく進める能力が身に付きました。工程表を作成し、ミスがない様工夫してきました。
また株式会社○○と○○法律事務所では、ともに新人教育も任せていただきました。
基本的な業務を教える他、新人が業務に慣れたらある程度任せこまめにフォローを入れるなど、その時の状況や新人の正確に合わせ、一人で業務が進められるよう裏から支えることも意識して行いました。
　こうした経験を活かし、貴所に貢献して参りたいと思います。
【資格、PCスキル等】
・一般的なPC操作

Excel：入力・集計・関数・表作成・グラフ作成
Word：文字入力・文章作成
PowerPoint：文字入力・スライド作成
・普通自動車免許（平成１９年２月）

・秘書検定２級
【学歴】
平成○○年３月　○○大学文学部卒業　　卒業
【その他】
住　　所　　東京都○○区

最 寄 駅　　東急○○線　○○駅

生年月日　　昭和○○年○月○日　　　○○　歳
趣　　味　　読書、音楽鑑賞　他
