職務経歴書

○○年○○月現在
吉田　昌矢
	職務経歴（アルバイト・インターンシップ）


■株式会社　○○○○（平成○○年○月～平成○○年○月）

	雇用形態
	アルバイト（週○時間）

	事業内容
	○○○○（従業員数　約○○名）

	業務内容
	○○○○

	成果
	○○○○

	エピソード
	○○○○


■株式会社　More-Selections（平成○年○月～現在継続中）

	雇用形態
	インターン（勤務時間：10時～17時）

	事業内容
	人材紹介業、法務担当者向けの研修・交流会、他複数（共同経営者：2名・インターン生：約10名）

	業務内容
	上場企業への電話営業、営業リスト・レポート作成、新規事業の提案等

	成　　果
	1 ビジネス会話、ビジネス文書（メール）、営業の基礎、ビジネスに必要なPCスキル等を学ぶ。

2 営業電話トークスクリプト・営業リスト作成の改善点を提案する。
3 新規事業（テストマーケティング段階）の企画・立案・実施に関わり、改善点を修正した。

4 企業法務担当者向けのコンテンツ作りを提案・作成する。

	エピソード
	○○○○


	パソコンスキル
	業務において、ワード、エクセル、パワーポイントを使用。また、顧客管理にセールスフォースやグーグルなどのクラウドサービスを利用し、ITリテラシーが格段に上がった。


	資格等


■資格

　ビジネス法務2級、行政書士

　新司法試験択一合格（○○年、○○年、○○年）

■語学（英語）

現時点で、TOEICは○○点であり、更なる向上を目指して、現在○○○をして英語力向上に取り組んできる。また、○○時代に○○（国名）に語学留学した経験もあり、英語に対するストレスはありません。

■PCスキル等

①Word、②Excel、③Power Point、④クラウド（「sales force」）、⑤twitter、⑥E mail（G mail等複数）

■ビジネス研修等

株式会社More-Selections主催の各種セミナー（「企業法務に就職するための法務実務セミナー」「ケーススタディから学ぶ法務実務研修」「ケーススタディから学ぶ英文契約実務研修」）、に参加しました。

今後も、自ら積極的に自己研鑽のために複数の研修に参加するつもりです。

	自己PR



■信頼関係を築くことが何よりも大事であると考えています。
私は、○○○○大学時代に、○○○でアルバイトをしていました。そこでは、様々なお客様と接する機会があり、お客様から信頼関係を築くことが一番重要であると考えていました。信頼関係を築いたことによって、新規の顧客を獲得することもできました。営業の最初のステップとして、信頼関係を築き一番に相談をしてもらえる存在になることが重要です。そのためには、顧客が何を求めているのか（顧客の要望）を理解しておかなければなりません。顧客の要望を理解するためにも信頼関係を構築することが必要であり、コミュニケーションをとり信頼関係を築く事はビジネスにおいて最も重要な能力であると考えています。

■企業法務として広く貢献するために語学力を鍛えています。
　法務部員として、貢献するためには英語力は必須の能力と考えています。そのため、○○○○という勉強をしています。TOEIC○○点を取得しており、今後も継続して勉強を続けたい。英語の読み書きについては、ストレスなく対応することができます。

■企業法務で役立つ法律を習得しています。
　●●大学法学部を卒業後、●●法科大学院に進学。講義において弁護士、企業の法務担当者からケーススタディを通じて企業法務を学びました。

・学習した法律（企業法務に関係する法律）
　民法、会社法、消費者契約法、独占禁止法、景品表示法、プロバイダー責任法、労働法、●●法

・取り扱ったケーススタディ

　●●契約書を一方当事者の立場に立って、リーガルチェックを行う授業を受けたことがあります。契約の内容により、取引の成果に重大な影響が出ることを十分に意識しつつ、効果的な契約書作成業務を行いたいと考えます。
・その他

旧司法試験の択一試験に4年合格しており（新司法試験の択一試験に合格しており）、法的素養は十分にあると考えます。
■甲子園を目指して汗と泥にまみれた高校時代

私は、小学校から高校までの10年間、野球部に所属しており、甲子園出場という目標に向かい努力を続けました。この経験から、①体力・②チームワークの大切さ・③継続力を身に付けました。具体的には、①体力については、小学校6年から高校3年までの7年間、無遅刻無欠席で皆勤賞を受賞し、現在でもほとんど風邪をひきません。また、②チームワークについては、例えば、真夏の炎天下での1000本ノックや野球部名物30Km耐久マラソンなどの苦しい練習をチームメイトと励ましあって乗り越えました。さらに、③については、1年365日のうち、お正月とお盆を除いた約360日は練習や試合であり、努力を継続することを学びました。これらの経験から、同僚と協力して、普通の人の数倍の努力をすることで、仕事上の困難な問題にも立ち向かっていけると考えます。

�


１）アルバイト経験のみであっても、社会性が身に付いたアルバイト経験があれば書くべきです。


・企業でのインターンシップ


・接客業


・企業内での事務作業


※家庭教師、塾の講師はNG


２）ページはA4で2枚以内にまとめる。


３）企業での社会人経験のある方（特に法務部でない方）は、「なぜ企業への就職を希望するのか」を5行くらいで書いて下さい。


�失敗、成功、挑戦したことなど、「良い経験をしたね」「すごい経験だね」「君らしい経験だね」と言われるようなエピソードを具体的に書いてください。


�自己PRの題名はインパクトのあるフレーズにしましょう。


（例）


偏差値38から国立大学に合格しました。


7年間、飲食店でアルバイトをして、強い精神力を鍛えられました。


高校中退から芽生えた向上心が私の核となりました。


ウガンダで死にかけました。


平均年齢50歳の社会人サークルに3年間在籍しました。








