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北京中伦（杭州）律师事务所招聘信息


法律实习生
所涉主要业务领域：资本市场/证券，收购兼并，银行与金融、房地产交易、建设工程和基础设施、诉讼仲裁
能力要求：
1、国内外知名法学院在读学生，硕士及以上学历，18届毕业；
2、 研究能力突出或者有较好的沟通能力，英语书面和口语能力良好，CET-6以上；
3、熟练掌握excel、word、powerpoint等办公软件的应用；工作积极主动、认真仔细、条理性和逻辑性强，具有良好的应变能力； 
4、理解能力强，具有良好的文字表达能力及沟通协调能力；能够承担较大的工作压力；工作积极主动、独立学习能力强；细心、踏实、肯干，有良好的责任意识、服务意识和团队合作精神；
5、有国内外大型律师事务所实习工作经验者更佳。

法律秘书
工作职责包括接听电话、准备收费帐单、与客户电邮或电话联系、办理团队日常行政事务。
能力要求：
1、正规院校管理、英语或法律专业本科及以上学历，英语书面和口语能力良好，CET-6以上；
2、熟练掌握excel、word、powerpoint等办公软件的应用；工作积极主动、认真仔细、条理性和逻辑性强，具有良好的应变能力；
3、工作积极主动、独立学习能力强；细心、踏实、肯干，有良好的责任意识、服务意识和团队合作精神；
4、理解能力强，具有良好的文字表达能力及沟通协调能力；能够承担较大的工作压力；
5、英语听说读写熟练者优先；
6、具有1-2年秘书工作经验或有律所工作经验者优先。 
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