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姓名：帅巧缘 到岗时间：3 天内

手机：18810807595 邮箱：shuaiqiaoyuan@163.com

教育背景

2016.9-2020.7 北京第二外国语学院中东学院阿拉伯语专业 本科

2021.9-2024.7 上海外国语大学法学院法律（非法学）专业 硕士

技能/证书

·证书：法律职业资格证 A 证、驾驶证 C1

·语言：阿拉伯语（专业四级、CATTI 笔译三级）、英语(大学英语六级)

·计算机：熟练使用 word、excel、ppt 等办公软件

工作经历

2024.7-至今 上海信长玻璃有限公司 法务

·合同全周期管理：负责审核、起草与修订公司各类业务合同及法律文书，涵盖采购、销售、保密协议等，

确保文本合规并有效控制法律风险。

·法律风险与事务协调：为业务部门提供日常法律咨询，就具体运营问题出具法律意见与解决方案，识别并

提示潜在法律风险，协助业务合规开展。作为公司接口，协同外聘律师处理诉讼等事务，有效管理外部法律

资源。

2023.7-2024.2 上海中夏律师事务所 律师助理实习生

·合同与法律文书处理：审阅客户企业的采购、销售、委托等各类合同，协助律师起草律师函、情况说明、

线下开庭申请书等法律文件，确保格式规范、要点齐备。

·法律检索与调研支持：根据案件或项目需求，进行初步的法律法规及案例检索，并整理汇总检索结果，为

律师的法律意见和诉讼策略提供基础支持。

·诉讼支持与行政事务：协助整理、归档案卷材料；负责与法院沟通，咨询并确认案件进程、法官联系方式

等程序性事宜；辅助制作律师演讲、客户汇报所需的 PPT 演示文稿。

2019.7-2019.12 中阿卫视 节目部实习生

·独立完成逾 10 篇涉华新闻稿、省级官方推介片字幕及文化节目台本的中阿互译，确保政治、文化术语的

准确传达，累计处理文本数万字，锻炼了处理严谨专业文本的能力。

校园经历

2023.1-2023.3 《劳动法治的变迁——国别区域劳动法动态》 编写小组成员

·完成法律文献的授权与编译：联络并取得《集体劳动关系的发展及对劳动法的影响》一文作者正式授权，

合作完成该专业文献的全文精准翻译与校对，最终成功出版，培养了国际视野下的法律信息搜集与整合能力。

2019.11 第九届中摩文化与教育交流国际学术研讨会 外宾接待

·负责高层次国际嘉宾接待：全程接待与会的外国学者与官员，协助其参与各项会议与文化交流活动，负责

会议期间的影像记录工作，保障了会议资料的完整性。

2019.7-2019.10 国庆群众游行活动 方阵骨干

·全程参与并圆满完成国家级重大政治任务：历经长达三个月的高强度训练，全程全勤参与所有层级演练及

最终彩排，以高度的纪律性、责任感和团队协作精神，保障了游行任务的执行。荣获北京市筹备和服务保障

中华人民共和国成立 70 周年庆祝活动表彰。


