
2023年企业法务部岗位工作职责内容(模
板5篇)

无论是身处学校还是步入社会，大家都尝试过写作吧，借助
写作也可以提高我们的语言组织能力。范文书写有哪些要求
呢？我们怎样才能写好一篇范文呢？下面是小编为大家收集
的优秀范文，供大家参考借鉴，希望可以帮助到有需要的朋
友。

企业法务部岗位工作职责内容篇一

2、为公司日常管理和公司治理提供法律服务；

3、为公司对外投资、并购业务提供法律服务；

4、处理涉及公司的仲裁、诉讼等法律纠纷；

5、处理公司知识产权工作中的法律事务；

6、负责公司合同审查、拟定、修改等工作；

7、负责公司内部法律培训、宣传等工作；

8、负责公司法律风险管理体系和制度建设；

9、配合公司人事管理、内外部审计等工作；

10、完成公司和法务组组长交办的其他法务及相关工作。

企业法务部岗位工作职责内容篇二

2、协助处理合同、知识产权、诉讼仲裁、公司、投融资等法
律事务；



3、负责合同签署、登记、保管等合同管理工作；

4、负责检查子公司合同签订、执行情况，发现问题及时报告；

5、负责法务部门日常事务性工作和对外接口联络工作；

6、协助处理法务部门内部以及公司范围内的培训工作；

8、完成法务组组长交办的其他法务及相关工作。

企业法务部岗位工作职责内容篇三

2、协助处理公司管理和公司治理相关法律事务；

3、协助处理公司对外投资、并购等相关法律事务；

4、处理涉及公司的仲裁、诉讼等法律纠纷；

5、处理公司知识产权工作中的法律事务；

6、负责公司日常合同审查、拟定、修改等工作；

7、负责公司内部法律培训、宣传等工作；

8、协助公司法律风险管理体系和制度建设；

9、配合公司人事管理、内外部审计等工作；

10、完成公司和法务组组长交办的其他法务工作。

企业法务部岗位工作职责内容篇四

8、代表公司处理各类仲裁、诉讼案件；

10、负责公司知识产权的申请、维护以及知识产权保护；



11、负责制订并审核公司的各类法律文件；

12、配合、协助有关部门对应收账款进行催收，并直接办理
疑难应收帐款的催收。

企业法务部岗位工作职责内容篇五

1、参与企业的兼并、收购、投资、租赁、资产转让、招投标
等重大经济活动，提出法律建议，维护公司的合法权益。

2、代表公司处理各类诉讼或非诉讼法律事务，维护公司的合
法权益。

3、参与重大事故的处理工作，协助有关部门进行善后处理。

4、针对公司具体案例，按照管理者的要求完成个案分析报告。


