法务实习生的工作岗位职责模板
职责：
1.协助公司合同的综合管理和审查，参加重大合同的起草、谈判工作;协助编制和修改企业的格式化合同，负责检查各项合同履行情况;
2.协助公司参与各类非诉和诉讼案件，协助委托律师进行尽职调查;
参与组织建立内部法律管理制度及工作流程和内部合同管理办法及执行情况检查办法;
3.协助完成事务性工作。
职位要求：
1.本科及以上学历，熟悉公司法及相关法律法规;
2.具有清晰的法律逻辑思维能力，良好的分析、处理及解决法律问题的能力;
3.个性开朗外向，沟通能力强，责任心强，应变能力佳;
.熟悉电脑操作
