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.تهیه و تنظیم اسناد حقوقی•
.مدیریت پرونده ها•
.حقوقیو بایگانی تحقیقات انجام•
.جهت پیگیری امورحقوقیبرقراری ارتباط با مراجع قضایی و •
نهابرنامه ریزیهماهنگی جلسات و • .آ
.دادگاهپشتیبانی از وکلا در جلسات •
.مدیریت وکالت نامه ها و مستندات•
.ارتباط با موکلین•

هدف شغل و مسئولیت های اصلی

و پشتیبانی از وکلا و تیم حقوقی در انجام وظایف روزمره حقوقی
.اداری، هدف اصلی این شغل است
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شایستگی ها و مهارت ها

آشنایی با مفاهیم و اصول حقوقی، قوانین و ✓
.مقررات مرتبط با حوزه کاری

تسلط بر وظایف اداری مانند تایپ، ویرایش، و ✓
.مدیریت مستندات حقوقی

توانایی انجام تحقیقات حقوقی و جمع آوری ✓
.اطلاعات مرتبط با پرونده ها و قوانین

تسلط بر نرم افزارهای مدیریت پرونده های حقوقی✓
.و سایر ابزارهای دیجیتال مرتبط

توانایی مدیریت زمان و برنامه ریزی برای انجام ✓
.به موقع وظایف

ن، توانایی برقراری ارتباط موثر با وکلا، موکلی✓
.مراجع قضایی و سایر نهادهای قانونی

دقت بالا در تهیه اسناد و مدیریت اطلاعات ✓
.حقوقی و اداری

رت توانایی مدیریت چندین پرونده و پروژه به صو✓
.همزمان و ساماندهی وظایف اداری

توانایی حل مسائل روزمره اداری و حقوقی با ✓
.کارایی و دقت بالا

ه توانایی همکاری موثر با تیم حقوقی و کمک ب✓
.بهبود روندهای کاری

توانایی ایجاد و حفظ روابط کاری مثبت و ✓
.حرفه ای با همکاران و موکلین

فنی

نرم
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سوابق مورد نیاز

تجربه کاری 

تحصیلات

rirais.com

سال کار در زمینه اداری، 3-1تجربه 
جربه ت. حقوقی یا پشتیبانی حقوقی

کار در محیط های حقوقی یا قضایی
مهارت های اداری.مزیت محسوب می شود

داشتن تجربه در انجام وظایف 
اداری و کار با نرم افزارهای اداری و 

.حقوقی اییآشنایی با سیستم های قض

داشتن آگاهی اولیه از 
های سیستم های قضایی و فرآیند
.حقوقی می تواند مفید باشد

در کارشناسیکاردانی یامدرک داشتن 
ت رشته های مرتبط مانند حقوق، مدیری

برخی موسسات ممکن . یا معادل آن
است دوره های آموزشی تخصصی برای

.دستیاران حقوقی ارائه دهند
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ممنون از توجه شما

ریراتهیه شده در 
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