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   MÔ TẢ CÔNG VIỆC CHUYÊN VIÊN PHÁP LÝ 

CENVI là hệ sinh thái doanh nghiệp hoạt động trong lĩnh vực pháp lý, kế toán – thuế, 
đầu tư và chuyển đổi số, với mục tiêu đồng hành cùng doanh nghiệp Việt trên hành 
trình khởi tạo, vận hành và phát triển bền vững. Được hình thành từ nền tảng pháp lý 
vững chắc và đội ngũ chuyên gia giàu kinh nghiệm, Cenvi cung cấp giải pháp toàn 
diện, chuyên sâu và linh hoạt cho hàng chục nghìn doanh nghiệp trên toàn quốc.   

Vị trí chức danh Chuyên viên pháp lý  
Cấp bậc 
 

Chuyên viên 

Bộ phận Pháp lý 

Địa điểm làm 
việc 

Trụ sở chính: Liền kề 24, phố Hà Trì, phường Hà Đông, Thành phố Hà 
Nội. 
Văn phòng HCM: Tầng 4, Tòa nhà Kicotrans, Số 5 Đống Đa, Phường 
Tân Sơn Hòa, TP Hồ Chí Minh. 

Báo cáo tới Giám đốc nghiệp vụ 

Tóm tắt công 
việc 
 
 

- Tư vấn pháp lý và hỗ trợ khách hàng trong quy trình thành lập doanh 
nghiệp từ giai đoạn chuẩn bị hồ sơ đến khi hoàn tất thủ tục với cơ quan 
nhà nước 

- Tư vấn và thực hiện các thủ tục đăng ký sở hữu trí tuệ, điều chỉnh giấy 
phép đăng ký kinh doanh, xin giấy phép con, điều chỉnh giấy chứng 
nhận đầu tư... theo nhu cầu của khách hàng 

- Xây dựng và phát triển mối quan hệ với khách hàng tiềm năng, duy trì 
và chăm sóc khách hàng hiện hữu 

- Lập báo cáo tiến độ công việc hàng tuần và đề xuất cải tiến quy trình 
nghiệp vụ 

- Đào tạo, hướng dẫn thực tập sinh và tham gia phát triển đội ngũ 
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Yêu cầu kinh 
nghiệm, kỹ năng 
 

- Tốt nghiệp Đại học chuyên ngành Luật, Luật kinh tế,.. 

- Có chứng chỉ hành nghề luật sư là một lợi thế 

- Có ít nhất 01 năm kinh nghiệm trong lĩnh vực tư vấn doanh nghiệp 

- Có khả năng làm việc độc lập và theo nhóm hiệu quả 

- Kỹ năng giao tiếp và đàm phán tốt 

- Có tinh thần trách nhiệm cao và khả năng chịu áp lực công việc tốt 

- Thành thạo tin học văn phòng 

- Ưu tiên ứng viên có kinh nghiệm làm việc với cơ quan đăng ký kinh 
doanh 

Quyền lợi - Thu nhập deal theo năng lực: lương cứng upto 12 triệu +  thưởng hiệu 
suất (2-10 triệu) và hưởng cơ chế phân chia lợi nhuận hấp dẫn theo quy 
định của Công ty 

- Môi trường làm việc chuyên nghiệp, năng động 

- Phúc lợi: Bảo hiểm đầy đủ, team-building định kỳ và các chế độ khác 
theo quy định 

 
Thời gian làm việc: Thứ 2 - sáng Thứ 7, từ 8h30-17h30 
Facebook: CENVI Tuyển dụng 
Thông tin liên hệ: 
CV gửi về: nhansu.cenvi@gmail.com 
Hotline / Zalo: 0981 589 106 
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