宋拉
五年以上工作经验 | 女 |  29岁（1981年2月1日）
居住地：上海
电　话：139********（手机） 
E-mail：Songla@51job.com   

最近工作 [ 4 年5个月]  
公　司： 上海XX大律师事务所
行　业： 知识产权部 律师助理 
职　位： 律师助理
最高学历 
学　历： 本科 
专　业： 法学 
学　校： 华东政法大学
--------------------------------------------------------------------------------

自我评价  

四年的法学学习培养了我缜密的思维和认真负责的做事态度，多年的工作阅历给了我丰富的经验积累和总结实践后的思想沉淀，细致稳重而又不失热情，勤奋好学且具备很好的团队协作精神，心理素质足够好能自如应付工作压力，外加很好的沟通协调能力及亲和力。就是这样一个自认为还算优秀的我正期待着一个展示自己的机会，我可能当不了一个优秀的Boss，但我肯定是一个让Boss满意的优秀员工。给我一个机会，我不会让您失望，我就是您要找的人。
求职意向  

到岗时间： 待定 
工作性质： 全职 
希望行业： 教育/培训，法律，政府
期望月薪： 面议/月 
目标职能： 律师助理，法律秘书 ，行政专员/助理，经理助理/秘书，法务
工作经验  

2005 /6--2009 /11：上海XX大律师事务所(500人以上) [ 4 年5个月]  
所属行业： 法律 
知识产权部 律师助理 
总体来说，在该单位从事著作权维权事宜，具体如下： 
熟悉电影作品在公映期的综合保护事宜； 
熟悉电影作品、电视剧作品自发现有侵权信息到取证、准备诉讼材料、安排全国各地的合作律师进行开庭等事宜； 
客户日常维护对接事宜（囊括大陆、香港、台湾的知名电影文化公司，如寰亚、英皇、TVB等公司）； 
因案件涉及国内大部分省份（如上海、山东、福建、湖南、湖北、四川等地），需要与各地的律师进行日常沟通，整理资料，控制案件进度等； 
熟悉一定的财务知识，参与一部分行政后勤工作； 
熟悉法律文秘方面的知识，能够书写起诉状、律师函等文书。
-------------------------------------------------------------------------------- 

2003 /10--2005 /3：XX数码集团有限公司(500人以上) [ 1 年5个月]  
所属行业： 快速消费品(食品，饮料，化妆品) 
法务 高级法务顾问  
单独处理各类诉讼/仲裁业务，代表公司处理诉讼、仲裁等案件； 
为公司规避用工方面的风险提供法律支持，及时、有效处理公司与员工之间的劳动纠纷； 
快速起草、审核各类合同及法律文书；为公司拟定、修改、解释合同示范文本； 
针对公司各部门生产经营、各项目运作过程中提出的法律问题，出具法律意见； 
指导公司各类合同的归档和管理工作； 
负责公司的证照管理工作； 
参与公司招标、开标的有关工作，提供相关法律意见。
-------------------------------------------------------------------------------- 

2003 /1--2003 /8：XX区法院 [ 7个月]  
所属行业： 法律 
民庭 书记员 
法庭记录和判决书的书写，档案整理……
教育经历  

2005 /9--至今 华东政法大学 法学  本科  
-------------------------------------------------------------------------------- 

2002 /7--2005 /7 华夏学院 文秘  大专  
语言能力  

英语（良好）   
英语等级： 英语四级 
