
MÔ TẢ CÔNG VIỆC

1 Vị trí tuyển dụng: 

Nhân viên Pháp lý

Số lượng: 01

2 Mô tả công việc: 

Soát xét, đề xuất chỉnh sửa các hợp đồng, thỏa thuận, văn bản pháp lý của công ty 

(tiếng Việt & tiếng Anh).

Cập nhật, nghiên cứu và phổ biến văn bản pháp luật liên quan đến hoạt động của công ty: 

* Sản xuất ô tô và các sản phẩm tương quan – thương mại

* Lao động, thương mại, dân sự, môi trường, PCCC, thuế...

Hỗ trợ Ban Giám đốc trong ký kết hợp đồng, giao dịch với đối tác.

Hỗ trợ các phòng ban kiểm tra tính pháp lý của hồ sơ, quy trình nội bộ khi có yêu cầu.

Làm việc với các cơ quan Nhà nước hoặc đơn vị tư vấn khi được phân công.

Phối hợp với cơ quan nhà nước, dịch vụ pháp lý, luật sư bên ngoài khi cần.

Tham gia giải quyết tranh chấp, khiếu nại, hỗ trợ thủ tục pháp lý phát sinh.

Lưu trữ, quản lý hồ sơ pháp lý, hợp đồng, giấy tờ hành chính.

Hỗ trợ công việc hành chính khi cần thiết.

Thực hiện các công việc khác theo sự phân công của Quản lý và BGĐ.

3 Yêu cầu công việc:

Giới tính: Nam/Nữ. Tuổi từ 1992 – 2000.

Tốt nghiệp chuyên ngành Luật, Hành chính, hoặc các ngành liên quan.

Có ít nhất 02 năm kinh nghiệm ở vị trí pháp lý hoặc tương đương.

Giỏi ngoại ngữ (tiếng Anh), có thể soạn thảo và kiểm tra các văn bản bằng tiếng Anh.

Am hiểu về pháp luật lao động, dân sự, doanh nghiệp, và các văn bản liên quan đến

hoạt động doanh nghiệp.

Cẩn thận, trung thực, có tinh thần trách nhiệm và kỹ năng làm việc độc lập.

Sử dụng tin học văn phòng tốt (Word, Excel, PowerPoint, Internet, Outlook...).

4 Quyền lợi ứng viên:

Mức lương thỏa thuận 

Thử việc 02 tháng

Chế độ phúc lợi đầy đủ.

Tham gia BHXH ngay sau khi trở thành nhân viên chính thức.

Môi trường làm việc năng động, hỗ trợ lẫn nhau, có cơ hội phát triển.

Các ngày lễ và ngày nghỉ phép năm được nghỉ, hưởng theo quy định của nhà nước.

- Thời gian làm việc: từ 07g30-16g30 (thứ 2 - thứ 7)

- Địa điểm làm việc: Trụ sở chính –  550 Ấp 4, Xã Lương Hòa, Tỉnh Tây Ninh (Bến Lức, 

Long An cũ)

Nộp hồ sơ vui lòng Gửi CV về: hcns02@quyenauto.com

hoặc inbox/Zalo: 0347.252.514 (Ms. Thi) - 0901.6543.02 (Ms.Ngân)


