
職務経歴書 
2023 年 11 月 15 日現在 

氏名：ワーク太郎 
 
■職務経歴概要 
●●大学法学部を卒業後、○○行政書士事務所に入所しました。 
主に不動産登記、商業登記、債務整理、成年後見まで幅広く業務に携わってきております。 
 
 
■会社履歴 

期間 会社名 

20XX 年 XX 月～現在 ○○行政書士事務所 
 
 
■職務経歴詳細 
○○行政書士事務所  20XX 年 XX 月～現在 
事業内容：不動産登記、商業登記、債務整理、成年後見等 
従業員数：●名 
資本金：●万円 
期間 業務内容 職位 

20XX年XX月 
～ 
現在 

【業務内容】 
■不動産登記業務 
・登記申請書の作成（●●件程度／月） 
・法務局への申請及び登記済書類の回収 
・担保権設定立会い、抹消書類の受領 
・マンション登記 
・用地仕入における物件調査、決算立会い 
・相続登記 
 
■建設業許可申請書作成業務 
・建設業許可申請書の作成 
 
■商業登記業務 
・会社設立（●●件程度／月） 
・役員変更・本店移転 
・株主総会・取締役会議事録作成（株主リスト、定款、新株発行関係書面等） 
 
■債務整理業務 
・引き直し計算 
・貸金業者との和解交渉と和解書の作成 
・期日管理 
 
■法定相続証明情報作成業務 
・お客様からの事情聴取  
・必要書類の収集 

一般職 

 



 
■資格 
・普通自動車第一種運転免許（20XX 年 XX 月取得） 
・TOEIC  Listening＆Reading Test xxx 点（20XX 年 XX 月取得） 
・行政書士試験合格（20XX 年 XX 月取得） 
 
 
■自己 PR 
専門知識とコミュニケーション力 
行政書士としての専門性はもちろん、所内の司法書士や外部の税理士の先生と連携・相談しながら業務に
携わっておりましたので、幅広い専門知識が得られたと考えております。また、様々なお客様からの相談
を受け、その中から必要な手続やニーズを汲み取り、 さらに解決に必要となる情報を提供してきたことか
ら、コミュニケーション力についても自信があります。 

 
 
今後もさらなるキャリアアップを図っていきたいと考えております。 
ぜひ、面接の機会をいただければと思います。何卒よろしくお願い申し上げます。 
 

以上 


