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教育背景
20XX.XX – 20XX.XX         XXXXXXXX大学          法学          本科
技能证书
专业技能∶高分通过法律职业资格考试、持有律师资格证。
其它技能∶大学英语四、六级证书，可阅读英文法律文件，熟练使用Office办公软件。
工作经历
20XX.XX – 20XX.XX          XXXXXXX律师事务所            律师助理
1. 根据国家有关法律法规及律师执业道德，协助执业律师开展相关的法律事务；
2. 收发、整理和保管文件档案资料，处理有关法律问题的来信、来访，解答简单的法律咨询；
3. 配合律师会见客户，协助签订委托协议，整理文书票据；
4. 针对律师出具的诉状、律师函、草拟的备忘录、合同进行排版校对。
20XX.XX – 20XX.XX          XXXXXXX律师事务所            律师助理
1. 协助律师起草、修改、校对及整理各种法律文书；
2. 协助主办律师调查取证、送达文件、辅助开庭等工作；
3. 负责处理常年法律顾问单位的法律咨询及合同审查；
4. 根据律师要求，开展各类法律问题和裁判规则的研究工作；
5. 负责律师事务所合理安排的其他任务。
自我评价
本人从事律师助理工作X年，工作细心有条理，反应灵敏，有责任感；有一定心理承受能力，能在压力下工作；具有良好的口头和书面表达能力及良好的沟通及协调技能；熟悉公司法、合同法、劳动纠纷处理等法律事务，有较强的法律文书能力，能起草起诉状、答辩状，合同起草与修改，公司制度起草等；具有较强学习能力，能严格遵守各项规章制度。
面貌：党员
经验：X年
状态：离职
求职意向：律师助理
联系电话：XXXXXXXXXXX
电子邮箱：XXXXXXXXXXX
姓名：张小默
性别：男
年龄：XX岁
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简历编辑指导
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