20〇〇年〇月〇日
○○法律事務所
弁護士　○○○○　先生
〒○○○－○○○○
東京都・・・・・・
ＴＥＬ
Email
法　律　　太　郎

法律事務職員求人募集の件

拝啓
貴所におかれましては、益々ご清栄のこととお慶び申し上げます。

さて、この度、東京弁護士会ホームページの求人欄で、貴所の採用情報を拝見し、是非、応募させて頂きたくお願い申し上げます。

私は大学卒業後、電子機器メーカーにて５年間、営業事務として営業スタッフのアシスタント業務に従事して参りました。これまで培ってきた事務処理能力とサポート力を活かし、貴所の法律事務業務に寄与したいと念願いたしております。

つきましては、下記書類を同封させて頂きましたので、ご検討のうえ是非とも面談の機会を賜りますよう宜しくお願い申し上げます。
敬具

記


1. 履歴書　　　　　1通
2. 職務経歴書　　　1通
3. 志望理由書　　　1通
以上
