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	无忧简历网
	

	(+86) 138-0013-8000
	

	51jianli@51jianli.com
	

	求职意向：公司法务
	

	
	


	教育背景
	


	


	2013.09-2016.06
	**大学
	法学院
	民商法专业
	硕士


	2009.09-2013.06
	**大学
	法学院
	法学专业
	本科


	•
	GPA：
	3.87/4.00（年级前3%）（附成绩表）


	•
	专业证书：
	以XX分通过国家司法考试


	技能证书
	


	


	•
	普通话等级证书二级甲等


	•
	大学英语六级CET-6（587分）


	•
	熟练使用Office软件（Word、Excel、Powerpoint）日常办公及文档处理


	法务经历
	


	


	2013.09-2014.10
	XX水电三局
	实习生


	•
	参与相关部门议定、审查、起草、签订各类合同


	•
	协助标书组制作各类标书文件，审查并通过其中的商务部分


	•
	协助报价组对外制作报价表，审查并通过其中具有合同条款效力的内容


	2013.02-2013.05
	**大学法律援助中心
	志愿者


	•
	在劳动权益保障部当志愿者，每周按时值班一次


	•
	接待来访当事人，为其提供免费咨询，做好记录


	•
	主要解答劳动争议案件，同时参与部门普法宣传活动


	2010.10-2011.12
	XX律师事务所
	律师助理


	•
	参与民事诉讼实务，通过互联网、图书馆查阅与案件有关材料


	•
	负责整理案卷材料，编写案件概述，并提出独立意见


	其他经历
	


	


	2014.03-2014.10
	XX资产管理有限公司
	实习生


	•
	负责与房屋业主洽谈房屋代理业务，签署代理协议


	•
	负责网络客户的带看和租房事项，处理各项后续租务


	2012.10-2014.06
	**大学击剑队
	 
花剑主力


	•
	代表学校参加全市大学生击剑比赛，获得花剑组个人第四，团体第五的成绩


	2012.09-2014.06
	**大学德语协会
	副会长


	•
	协助会长策划并组织了一系列的活动例如年度圣诞晚会、德国留学经验分享会等


	•
	负责活动的组织和执行，包括流程设计和安排，工作人员管理和调配，现场项目监督


	兴趣爱好
	


	


	•
	篮球，担任院篮球队主力队员


