法务主管的工作职责
职责：
1、参与起草、审核公司重要的规章制度，对公司规章制度的合法性负责;
2、制定标准合同文本，审核公司各类合同等，参与重大合同的起草、谈判工作，监督、检查合同的履行情况;
3、负责公司诉讼案件的跟踪和处理，包括代理出庭、总结和分析各类诉讼案件;
4、负责搜集及整理诉讼证据资料，起草诉讼相关法律文书，跟进裁判文书的执行，对涉诉案件进行总结，并提出公司管理相关建议;
5、撰写法律意见书，对各业务中涉及的法律问题进行法律法规和案例的检索，提出法律建议，提出风险防范及法律建议，维护公司的合法权益;
6、开展法律法规培训，对外部法律顾问的管理和联系。
任职资格：
1、大学本科及以上学历，法学相关专业，有2年以上法务工作经验;
2、熟悉企业法律事务管理流程，熟练掌握法务内审、风险预防，以及诉讼与非诉纠纷的处理技巧;
3、具有基本的商业知识，熟悉民法、商法、合同法等常用法律法规，能独立处理法律纠纷和诉讼，有较强的语言和文字表达及沟通能力，性格沉稳，思维敏捷，保密意识强;
