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職務経歴書

        

200x年x月x日現在

　氏名：○○　○○

【経歴要約】
△△大学法務部を卒業し、20xx年に株式会社○○へ入社。経営管理部法務グループ配属となり、主に契約法務、株主総会、紛争処理を担当して参りました。

200xx年からは法務課リーダーとして、M&A、戦略的アライアンスに関わる法務を担当。20xx年からは法務グループマネージャーに昇格し、通常の業務に加え、プレイングマネージャーとして部下20名の教育・指導を行って参りました。

【経歴詳細】
◆20xx年x月～200x年x月　　○○株式会社

事業内容：医療用医薬品の製造・販売
資本金：○○百万円　　年商：○○百万円　　従業員数：○○名　　株式：○○部上場　

	期間
	担当業務

	20xx年x月
   ～
20xx年x月
	経営管理部法務グループ　（部署人数／6名）
■契約法務

・国内・海外取引先との各種契約書作成・審査・管理
※取引基本契約、個人情報取扱約款、代理店契約、機密保持契約
■総務関連

· 社内規程類の作成・変更・管理

・株主総会（議事録作成、事務局対応、総会運営支援）

■コンプライアンス、リスク管理
・社内意思決定プロセスの再構築

・社内コンプライアンス意識活動の企画・運営、各部署へのコンプライアンス研修の企画・実施

	20xx年x月
   ～
20xx年x月
	経営管理部法務グループ／リーダー　（部署人数／8名）
■紛争処理
・クレーム対応サポート
· 弁護士との渉外

· 損害賠償請求訴訟対応、調停サポート
■コンプライアンス
・コンプライアンス研修の企画、講師を担当

■事業再編
· 国内子会社の売却、不採算事業の再編・再構築

■後輩社員5名の教育指導


	20xx年x月
   ～
20xx年x月
	経営管理部法務グループ／（部署人数／８名）
■M&A関連業務

・海外企業の買収、海外企業との業務提携、ジョイントベンチャー出資
■紛争処理
· 海外訴訟対応

■英文契約書作成
・代理店契約、売買契約、特許契約など

■部下5名のマネジメント


【活かせる経験・スキル】
・英文書類の審査・作成
・契約法務、コンプライアンス、
【PCスキル】
・Word

・Excel
・Power Point
【資格】
・TOEIC 900点（20xx年xx月）

以上
