職　務　経　歴　書
****年**月**日
氏名: ○○ ○○

< 職務経歴概要 >
○○大学法学部を卒業後、株式会社○○○○に入社。法務部門を中心に通算2社で約8年間の経験を積みました。特に法務、コンプライアンス、株主総会、合併、新会社設立、海外現地法人の設立、買収、提携、内部統制、に力を入れておりました。また、審査、与信、債権管理、経理、経営企画、経営管理、社員規則作成等の業務経験も積んでおり、経営層に近い視点から業務を遂行してまいりました。

< 経験・スキル >
-　株主総会対応全般（想定問答、事務局、株主総会の準備及び運営）
-　取引にかかる契約書の作成・交渉支援、法規制にかかる相談、リーガルチェック、紛争・訴訟対応
-　関連法令の遵守・規程やマニュアルの運用チェック
-　各種訴訟対応（弁護士及び関係各所との連携）

	<職務経歴詳細>
20xx年x月～20xx年x月　株式会社○○○○
事業内容：サービス業　　　　資本金：x億円　　　 社員数：xxx名

	期間
	業務内容

	　20xx年x月
　　～
　20xx年x月
（○年○ヶ月）
	総務部法務グループ 配属

・株主総会全般（想定問答、事務局、株主総会の準備及び運営）
・取締役会関係、事務局、運営、出席
・グループ経営管理（実績・予算・四半期・5カ年計画）店舗管理26店舗強
・民法、商法関係（相談・解釈等）〈国内・海外〉（通算5年で約1000件）
・契約・審査法務全般〈国内・海外〉（通算5年で約2000件）
・弁護士管理（相談等）〈国内〉
・独禁法関係（相談・解釈）〈下請法・景表法を含む〉
・訴訟等手続き管理（国内・海外）
・法務情報を含む信用不安情報社内連絡・ＰＲ・社内教育等
・知財関連（特許出願業務含む）全般

	　20xx年x月
　　～
　20xx年x月
（○年○ヶ月）
	総務部契約審査グループに異動

・信用取引に係る信用調査・与信付与・債権管理・規定等　商社部門の審査・契約
・新規事業・プロジェクトの法規上抵触の調査・指導・官公庁対応をおこなう
・買収・提携他のデューデリジェンス業務全般
・架空取引事件等の処理をおこなう




	20xx年x月～現在　株式会社△△△△
事業内容：　大手インフラ関連　　資本金：x億円　　社員数：xxx名

	期間
	業務内容

	　20xx年x月
　　～
　現在
（○年○ヶ月）
	コンプライアンス部法務課配属

・民・商法関係（相談・解釈等）〈国内・海外〉
・国内訴訟等手続管理（知的財産を除く）
・独禁法（下請法を含む）関係（相談・解釈・官公庁対応）
・法務情報の社内ＰＲ・社内法務教育（法改正・新判例等）
・コンプライアンス浸透業務全般
・契約の審査（国内・海外）
・国内の示談・和解のとりまとめ
・弁護士照会・管理
・国際法務に関する一般法律相談
・Ｍ＆Ａ、防衛、新会社設立等法務業務
・安全環境部統括（専任）
・株式・総会関係（事務局）



< 取得資格 >
	取得年月
	資格名

	20xx年x月 
	TOEIC　730点

	20xx年x月 
	 ビジネス実務法務検定2級

	20xx年x月
	認定コンプライアンス・オフィサー



< 自己PR >
私は大学卒業後8年間に渡り、法務・総務担当として意思決定者との間に強い信頼関係を作り維持、且つ現場の信頼と支持を受け、実績を積んで来ました。法律だけではなく、社会規範まで考え判断を下すため、駄目なものは駄目とはっきり言わなければならない部門にいても他部門との良好な関係維持、折衝、交渉力、調整能力、代替案が出せる創造性、スピード、バランス感覚、わかりやすい言葉での説明など経験により自信があります。

以上
