職務経歴書

        

20ｘｘ年ｘ月ｘ日現在         

氏名：○○　○○
■　職務概要
	法務総務にて一貫して×年の経験を積んでまいりました。特に法務においては、契約書のレビューおよび作成はもちろん、戦略法務としてM&A、新規事業創出における検証などに携わった経験があります。

また、商事法務として各種会議体の運営や、コンプライアンス、リスクマネジメントにおける社内研修など、幅広い実践経験を積んでいます。


■　職務経歴
勤務先名：○○○産業株式会社　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（勤務期間：20ｘｘ年ｘ月～現在）

◆事業内容：化学品製造および商社（東証一部上場）

◆資本金：ｘｘｘ百万円　　　　　◆売上高：ｘｘ百万円　　　　　◆従業員数：ｘｘ名
	期間
	業務内容

	20ｘｘ年ｘ月

　　　～

現在
	部署名：法務部リスク管理課（7名）

	
	【担当業務】
＜法務＞
■リーガルチェック（約 300 件/年）

■契約書、約款の作成、新規ひな形作成及び見直し（和文：約7割、英文：約3割）
■契約締結に関する社内ルール策定及びその実施 

■法改正対応
＜リスク・コンプライアンス＞
■リスク管理に関する業務全般（年間計画の立案、運用管理、改善提案、各部署との調整、事務局業務など）

■コンプライアンスに関する業務全般 

■社内研修業務（新入社員研修、中途採用者研修、M&A 加入後の各種法令研修など）
＜××年×月　係長に昇格＞
上記業務に加え、以下業務を担当。
株主総会事務局、運営業務、許認可手続き業務、商業登記手続き業務

	20ｘｘ年ｘ月

　　　～

20ｘｘ年ｘ月


	部署名：法務部戦略法務課（5名）

	
	＜××年×月　課長に昇格＞

【担当業務】
リスク管理課での業務内容に加え、以下業務を担当

■M&A法務 DD、クロージング、PMI業務
■新事業立ち上げプロジェクト（メンバー10名）
　プロジェクトリーダーとして参加し、新規事業立ち上げにおける法的検証を中心に従事。


勤務先名：○○○○株式会社　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（勤務期間：20ｘｘ年ｘ月～20ｘｘ年ｘ月）

◆事業内容：システム機器・ソフトウェアの販売（東証一部上場子会社）

◆資本金：ｘｘｘ百万円　　　　　◆売上高：ｘｘ百万円　　　　　◆従業員数：ｘｘ名
	期間
	業務内容

	20ｘｘ年ｘ月

　　　～

20ｘｘ年ｘ月


	部署名：管理本部　総務人事課　法務・総務ユニット（3名）

	
	【担当業務】
＜法務＞

■リーガルチェック年間 350 件程度 

■営業部、エンジニア統括部のニーズに応じた契約書の作成 

■契約書新規ひな型の作成及び既存ひな形の見直し 

■契約書の保管、管理業務、未締結契約書の洗出し業務 

■契約締結に関する社内ルール策定及び部門間の調整や整備その実施 

■法改正情報調査 

■法改正情報社内研修資料作成及びその研修実施

■プライバシーマーク事務局長として、更新手続業務や通常の運用業務の進捗管理業務 

■個人情報に関する内部監査業務

＜××年×月　ユニット長に昇格＞

■労働基準監督署、ハローワーク提出書類業務

■社内イベント企画、事務局業務等

■社内研修策定

■研修実施

■給与計算 

■社内外文書作成対応 など


勤務先名：○○○法律事務所　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（勤務期間：19ｘｘ年ｘ月～20ｘｘ年ｘ月）

◆事業内容：企業法務支援およびコンサルティング
◆資本金：ｘｘｘ百万円　　　　　◆売上高：ｘｘ百万円　　　　　◆従業員数：ｘｘ名
	期間
	業務内容

	19ｘｘ年ｘ月
　　　～

20ｘｘ年ｘ月
	部署名：神奈川エリア　製造業企業部門（6名）

	
	【担当業務】
＜法務支援業務＞

■中小企業の法律相談や建設業許可申請手続き
■外国人の入国管理局手続き
■建築事務所登録手続き
■契約書の作成及び確認業務

■イベント及びセミナーの企画・運営、講師業務
特に農業経営コンサルティングを中心に活動し、第一次産業の活性化に注力。農業生産法人の設立にサポート実績があります。


■　キャリアの整理（法務、総務関連）
①契約書、作成（×年）：建設業を除く全ての会社のリーガルチェックや契約書・約款の作成業務
②法務相談、リスク管理（×年）：年間計画の立案、運用管理、改善提案、各部署との調整、事務局業務など

③戦略法務（×年）：M&A 法務 DD、クロージング、PMI 業務、機関法務、臨床法務
④内部通報の社内対応、訴訟・係争案件対応(×年)
⑤商事法務：（×年）：株主総会事務局、運営業務
■　資格
・ビジネス法務検定　2級（20xx年）
・TOEIC　000点　（ビジネスでの英語使用は読み書きが中心で会話は日常会話レベル対応可能）
■　パソコンスキル
・Word、Excel、給与計算ソフト（ＳＭＩＬＥα、Ｆorest給与、ＰＣＡ給与）

■　自己PR
これまで、主にリーガルチェック、契約書作成、法務相談、リスク管理業務を日常業務とし、有事対応として、内部通報の社内対応、訴訟・係争案件対応に携わっておりました。
法務・リスク管理に関わる業務の全般に携わっていたため、幅広くまた臨機応変に対応 する力を有していると思います。
今後は、前職で培った幅広い知識・経験を生かし、さらなるフィールドで自己研鑽と社業興隆に貢献したいと思います。
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　以上
