Ｅ-mailエントリーシート（アシスタント用）
2019.2.15改訂
（自      己      紹      介      書  ）

ロア･ユナイテッド法律事務所 　御中  
                     年  　    月　       日
【応 募 者 ； 氏 名         　　　               　  】【　生年月日　　　　　年　　　月　　　日】

　　E-Mail：

　　URL：

　　（＊上記各保有される場合には付記して下さい。）

デジカメ又はスキャナーをお持ちの方は、顔写真を添付して下さい。
（１）今回の募集については何を見て知りましたか。（複数あれば、記載下さい）
（２） ①　今回の応募については当所のホームページ（URL:www.loi.gr.jp）の「人材募集」欄を利用
しましたか？

②　当所のホームページ（URL:www.loi.gr.jp）の提供している情報について、以下の点をお聞きします。

ａ　もっとも印象に残った記事・情報は何ですか？

ｂ　弁護士の使命・当事務所の使命につき感想は？

ｃ　募集情報として、もっと知っておきたい点、聞きたい点はありませんか？

ｄ　ホームページとして、改善すべき点はどんな点がありますか？

ｅ　上記改善はあなた自身ができますか？
（３）今回に限らずバイトや就職先捜しの際に良く見ているネット媒体、雑誌や新聞は何ですか？
　　　（複数記載頂き、結構です）

（４）あなた自身の能力・性格等について
     ①  自分の良いところはどんな点だと思いますか？
     ②  自分の悪いところはどんな点だと思いますか？
     ③  趣味・嗜好について
          ・食べ物に好き嫌いはありますか？：
          ・アルコ―ルは飲めますか？：
          ・タバコは吸いますか？：
          ・その他
（５）　貴殿の自己啓発についてお聞きします。

1 自己能力の開発（資格取得その他）にどのように心掛けていますか？

2 外国語使用の能力はどの程度ですか？例えば、ＴＯＥＩＣ等の点数は？

3 computer－literacyはどの程度ですか？例えば、Word　、Excel、PowerPoint等を
どの程度使いこなせますか？
4 インタ－ネットはどの程度の頻度で、どんな利用をしていますか？

5 自分でホームページを立ち上げることができますか？

6 自分でホームページを立ち上げている方は、どんな目的で立ち上げ、どのように利用し、どの程度の頻度で情報の更新をし、その成果はどのようなものですか？

（６）あなたの健康《視力等》はどんな状態ですか？
（７）（アルバイト経験のある方）従前の勤務先での業務について
    ①  職種《業務の具体的内容，ＯＡ歴―機種―，経理歴等》は何ですか？
    ②  雇用条件はどんな内容でしたか？
    ex. 月額給与（         ）円、時給（       ）円、賞与の有・無、あった方は、賞与（   ）回、年間（   ）ケ月分、休日等は各々、どんな内容でしたか（空欄に記入してください）。
（８）学校・大学での生活・勉強について
    ①  専攻・ゼミナールは何ですか？
    ②  （最終学歴で）どんなクラブ活動・同好会に参加していますか。又は参加していましたか？
    ③  （最終学歴での）クラブ活動・同好会では何か役員の仕事をしていましたか。していればそれは何ですか？
（９）従前の勤務先について（就職・アルバイト経験のある方）？
①退職理由は何ですか？
②従前の勤務の中で、最も嫌だったことは何ですか？

③従前の勤務の中で、最も自分にとって有益だったことは何ですか？

④従前の勤務のどんな経験を、どのように事務所で活かそうと思っていますか？

（10）当事務所を志望した動機は何ですか？

（11）当事務所では、皆様には、一般的なビジネス・マインドを持って働くことを期待しており、就業  規則を設け、長期精勤される方には賞与、昇給（精・皆勤手当等の加算を含む）、年休や研修・懇 親会等への参加などの待遇をする一方、ビジネス社会での基本的なマナーへの違反（私用電話，私 語，遅刻，欠勤，不真面目で非能率な仕事等）などがないように必要な指導をして行きますが、何か 差し障りがありますか。あれば支障の内容・範囲は何ですか。
（12）職場における良好な人間関係の形成の必要性とその作り方（例えば、飲ミュニケ―ション等）に
     ついてどんな風に考え工夫していますか。
（13）当事務所に入所した場合の通勤経路・方法・時間はどのようになりますか。
（14）①　身元保証書の意味を知っていますか？どんな意味ですか？

　　　②　①の意味を持つ身元保証書（両親でも可）や、就業規則遵守の誓約書の提出は可能ですか？
（15）就労開始可能日との勤務日の希望の曜日、日数はどの程度ですか？
（16）当事務所にどの位勤務できますか。

（17）その他  ―特に自分についてＰＲしたい点や質問点、希望点を書いて下さい。
