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内容概要

　　《读懂英语招聘广告》介绍了英语招聘广告通常所包含的主要内容；罗列了英语招聘广告中各行
各业常见的职务与岗位的名称；列出了英语招聘广告的常用语句，分析了英语招聘广告的语言特点；
提供了大量的英语招聘广告实例，这些广告实例均选自国内外近年来的报纸，涉及的职位五花八门，
林林总总，应有尽有。
本集对求职者读懂英语招聘广告、选定求职目标大有裨益。
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书籍目录

　　第一部分 英语招聘广告阅读须知　　1．引子　　2．英语招聘广告的组成部分　　（1）招聘单
位的名称　　（2）招聘单位的标识　　（3）招聘单位的简介　　（4）招聘的职位　　（5）工作的
职责　　（6）应聘的资格　　（7）提供的待遇　　（8）应聘的方法　　3．英语招聘广告的语言特
点　　（1）创作新颖标题　　（2）多用省略句　　（3）利用各种短语　　（4）常用祈使句　　（5
）采用缩略词　　4．英语招聘广告的形式分类　　　　第二部分 英语招聘广告中的各种专业人才　
　1．商业、财经、管理类专业人才　　2．工业、工程、技术类专业人才　　3．文化、教育、卫生类
专业人才　　4．旅游、酒店、服务类专业人才　　　　第三部分 英语招聘广告常用的资格要求　　1
．个人素质　　2．语言能力　　3．文秘技巧　　4．电脑知识　　5．工作经验　　6．其他要求　　
　　第四部分 英语招聘广告实例　　1．一揽子招聘广告　　（1）美国电话电报（中国）公司　　
（2）加拿大北方电信有限公司　　（3）国际商用机器公司华南分公司　　（4）明尼苏达采矿及制造
公司中国有限公司　　（5）美国通用电气中国有限公司塑料部　　⋯⋯
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章节摘录

　　（1）糖化车间经理　　大学以上文凭，食品科学或酿造专业；至少有7年酿酒厂实际工作经验；
正在大型酿酒厂负责糖化部门；熟悉电脑控制生产工艺。
　　（2）包装车间经理　　大学以上文凭，机械工程或生产管理专业；至少有7年以上酿酒厂工作经
验；熟悉瓶装、罐装、桶装生产线；具有很出色的计划、领导才能。
　　（3）质检、实验室经理　　大学以上文凭，须有至少5年在酿酒厂的实验室或质检部门工作经验
；包括对原料、包装材料和成品进行过质量检试、控制的经验。
　　（4）电气工程师　　大学以上文凭，电气或电子工程专业；至少有5年在大型生产企业工作经验
，熟悉电气、电子设备、仪器；具有自动化、电脑控制生产工艺知识者优先考虑。
（5）机械工程师　大学以上文凭，机械工程专业；至少有5年在大型生产企业领导工程部负责过设备
安装、维修、解决日常技术问题的工作经验。
　　（6）公用工程工程师　　大学以上文凭，至少7年在大型制造厂的实际工作经验，熟悉锅炉和发
电机的运作；负责过工厂的水、电、气的日常供应。
　　（7）采购部经理　　大学以上文凭，至少有5年采购经验；熟悉进出口程序和业务；擅长谈判、
精力充沛、奉公守法。
　　（8）人事部经理　　大学以上文凭，至少5年以上人事工作经验；熟悉劳动法规、条例，聘用条
例，个人所得税以及其他的法规；具有很强的人际交流水平。
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