法务专员岗位职责精选
1、负责诉讼案件数据、信息的收集和统计。
2、负责诉讼案件的立案、出庭诉讼及调解。
3、负责陪同法院工作人员送达传票、财产保全及执行。
4、负责与外部律所之间工作的对接(包括诉讼材料的准备，诉讼费、律师费的申请)及外部律师事务所的管理。
5、负责维护当地公检法及相关政府部门关系。
6、负责收集公司历史遗留判决书执行跟进情况。
7、负责诉讼档案归档及管理。
8、合同及法律文件评审;
9、对公司员工进行法律知识培训。
