
2023年法务专员的工作职责 法务专员岗
位职责(通用10篇)

在日常学习、工作或生活中，大家总少不了接触作文或者范
文吧，通过文章可以把我们那些零零散散的思想，聚集在一
块。相信许多人会觉得范文很难写？这里我整理了一些优秀
的范文，希望对大家有所帮助，下面我们就来了解一下吧。

法务专员的工作职责篇一

2、归口管理知识产权事务(商标、专利、著作权)，对接外部
代理公司处理相关事务；

3、参与起草、审核公司及法务流程规章制度；

4、参与公司重要商务合同讨论和谈判工作，提供法律支持；

6.公司经营相关的行业法律法规的分析与研究

6、跟进处理各类客诉、诉讼案件，避免法律纠纷。

法务专员的工作职责篇二

1、参与公司经营决策，为公司经营决策意向进行法律调研和
法律审核，提供选择方案 和相应法律依据，保障公司经营决
策的安全性和合法性。

2、建立公司合同管理制度，规范合同的签定、审核、管理和
履行等环节。针对不同类别客户制定公司的标准合同文本。

3、完善公司的各项管理制度，在合法性的前提下，使公司权
利最大化。必要时可采取措施进行适当的法律规避。



4、建立客户资信等级评估系统，进行客户调研和资信评估，
实施等级分类，建立客户管理档案，保障交易安全。

5、建立健全公司知识产权和商业秘密保护体系。从公司研发、
销售、客服、经销商包括客户等环节进行规范保护。

6、开展法律培训，针对管理、研发、销售等不同人群进行相
应的模块化法律培训，增强大家的法律意识，丰富相关法律
知识和实践技巧。

7、负责公司的应诉和诉讼事务。

8、协助人力资源部处理公司内部的劳务纠纷。

法务专员的工作职责篇三

协助企业法律顾问审核企业的合同并对其进行归档管理;

办理企业授权委托、法定代表人身份证明、管理企业合同专
用章等相关法律事务;

负责企业外聘律师的选择、联络及管理工作;

开展与企业生产经营相关的法律咨询、培训和宣传工作。

法务专员的工作职责篇四

职责：

1、负责公司法律风险管理及内控合规优化工作，保障公司利
益及安全;

2、参与起草、审核、管理公司各类法律文书及合同，并完成
各项档案归档;



5、分析研究公司业务相关的新法律法规、风险管理等方面的
培训，提升法律防范意识;

6、其他对内外法律相关事务 。

任职资格：

1、人品端正，行事严谨;

2、法律、法学等相关专业，a类法律资格证书，具有执业资格
证书优先;

3、具有企业法务工作经验，金融行业法务工作经验为佳;

4、熟悉民商法、公司法、合同法以及金融行业相关法律法规
等国家法律法规;

5、熟悉司法程序，能独立处理一般合同纠纷及侵权纠纷;

6、具备各类法律的逻辑判断和分析能力、外部事务的公关能
力。

法务专员的工作职责篇五

2、处理总经办日常文职工作、及合同、资料文件的归档、整
理等相关事宜;

3、提供相关的法律咨询，协调解决日常工作中出现的法律问
题;

4、代理公司各类法律事务，协助领导处理法律纠纷，维护公
司权益;

5、完成领导交办的其他工作任务。



法务专员的工作职责篇六

3、协助处理公司劳动争议以及办理工商手续（股东变更、章
程备案等）；

4、参与建设公司法律制度，检查公司的运作流程，规避法律
风险；

5、商务谈判中有关法律风险防范；

6、负责日常法律事务处理，提供法律支持、咨询；

7、处理公司的法律纠纷、诉讼和其它外部法律事务协调。

法务专员的工作职责篇七

1.协助企业法律顾问起草或组织审查企业的重要规章制度。

2.参与企业的投资、融资、租赁、资产转让、股改等涉及企
业权益的重要经营活动的`准备工作，并处理相关的法律事务。

3.协助企业法律顾问审核企业的合同并对其进行归档管理。

4.办理企业授权委托、法定代表人身份证明、管理企业合同
专用章等相关法律事务。

5.负责企业外聘律师的选择、联络及管理工作。

6.开展与企业生产经营相关的法律咨询、培训和宣传工作。

7.完成上级交代的其他事务。



法务专员的工作职责篇八

2、负责公司法律案件的出庭、跟进和协助执行；

3、负责法律诉讼相关资料的准备、登记、归档；

4、负责抵债物品的移交手续办理，并协助相关人员处理抵债
物品；

5、负责公司合同的起草和修订及客户资料入档前的审核；

6、负责执行车辆的登记、回赎谈判及归档；

7、负责适时对公司员工进行法制宣传及法律咨询工作；

8、领导交办其他事项。

法务专员的工作职责篇九

2.负责产品包装合规审核工作，出具风险建议意见;

3.负责产品网页详情、宣传文案审核工作，出具风险建议意
见;

4.定期对产品合规审核发现的问题进行汇总分析并形成建议
报告;

5.完成法务部合同等相关文件的归档工作。

法务专员的工作职责篇十

1.执行延滞客户催收和逾期案件的催访;

2.运用谈判或诉讼的手段为公司与客户进行协商，协助公司



回收账款或取回租赁设备;

3.提供相关法律咨询，完成公司各类法律文件修改、拟订，
法律宣传等工作;

4.处理其他相关法律事务，及上级交办其他工作。

1.法律专业本科学历，熟悉基本融资租赁相关的法律及诉讼
流程;

2.思路清晰、逻辑性强，良好的沟通协调、谈判及团队合作
能力;

3.经过训练后，可以独立进行延滞案件管理及法律诉追程序;

4.通过国家司法统一考试，取得法律职业资格证书者优先;


