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Asistente legal

Puente China Holding es un grupo empresarial con mas de 30 afios de trayectoria construyendo
puentes estratégicos entre Espafia y China. Con sede en Barcelona, desarrollamos proyectos en
sectores clave como comercio internacional, productos sanitarios, inmobiliario, asesoramiento
legal, empresarial e institucional.

Nuestra fortaleza reside en una amplia red de contactos empresariales e institucionales en
ambas regiones, lo que nos permite facilitar alianzas sdlidas, inversiones estratégicas y
proyectos conjuntos (JV). A lo largo de los afios, hemos acompafiado a empresas espafiolas y
chinas en su expansion internacional, creando oportunidades reales y sostenibles.

Estamos buscando incorporar un/a asistente legal. La misidn del puesto es brindar apoyo eficaz
al departamento juridico en la gestidn, seguimiento de temas y preparacién de documentacion
legal y administrativa, facilitando ademas la comunicacién con clientes de habla china y
contribuyendo al correcto desarrollo de los procedimientos y servicios juridicos de la empresa.

Responsable: Abogado responsable

Objetivos clave:
e Garantizar una gestiéon documental y procesal ordenada y precisa, asegurando el

seguimiento de expedientes, el cumplimiento de plazos y la correcta preparacion,
traduccién y archivo de la documentacion juridica y administrativa.

e Facilitar una comunicacidn fluida y profesional con clientes y colaboradores de habla
china, resolviendo consultas, apoyando la comprensién de la documentacion legal,
reforzando la calidad del servicio prestado por el departamento juridico y haciendo un
seguimiento eficiente de los casos.

Responsabilidades principales:

e Comunicarse con los clientes y resolver sus dudas, garantizando una comunicacion
eficaz, especialmente con clientes de habla china.

e Realizar el seguimiento de expedientes juridicos y procedimientos judiciales,
asegurando el cumplimiento de plazos y requisitos procesales.

e Recopilar, revisar y traducir documentacion juridica y administrativa entre espafiol y
chino.

e Dar apoyo al departamento juridico. Bajo la supervisién de abogados/as, colaborar en
la redaccién y revision de documentos juridicos sencillos (contratos, escritos procesales,
recursos, etc.).

e Ayudar en la preparacion de informes juridicos y resimenes de jurisprudencia.

e Gestionar, organizar y archivar adecuadamente la documentacion legal.

Requisitos:
e Dominio del espafiol y chino (escrito y oral).
e Permiso de trabajo y residencia en vigor.
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e Persona integra, honesta, estable, rigurosa y detallista, con fuerte sentido de la ética
profesional, capacidad de aprendizaje, organizacién y gestion de multiples tareas.

e Persona proactiva y extrovertida, con ganas de aprender y desarrollarse en un entorno
dindmico.

e Capacidad para comprender textos juridicos basicos.

e Se valorara experiencia previa en despacho de abogados o departamento juridico de
empresa.

e Sevalorard manejo de herramientas de gestion documental y bases de datos juridicas.

Ofrecemos:
e Incorporacién inmediata

e Puesto estable a jornada completa

e Contrato indefinido (con periodo de prueba)

e 23 dias laborales de vacaciones + 1 dia de cumpleafios
e Oficina bien ubicada en Paseo de Gracia

e Buen ambiente laboral

e Caféy fruta en la oficina

Si estas interesado/a en el puesto no dudes enviarnos tu CV por email a:
recursoshumanos@puentechina.com

Asunto email: Vacante — Asistente legal

Persona de contacto: Yuhan

iTe esperamos en Puente China!
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M M4 E & - Vacancy - Llegal Assistant ( v& 45 By # K A7 )

BERA: Yuhan
HAFFARIN Puente China!
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