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人才需求表TABLE ON DEMAND OF TALENT
公司基本情况STATUS OF COMPANY
	公司名称
Name of Company
	
	公司地址
Address of Company
	

	成立时间
Date of foundation
	
	注册资金
Registered Place
	
	企业类型
Enterprise Type
	

	员工人数
Employees Amount
	
	品牌名称
Brand Name
	
	竞争对手
Competitive
	

	联系人/电子邮箱
Recruiter/Email Add.
	
	联系电话
Telephone
	
	传真
Fax No.
	


职位说明书JOB DESCRIPTION

	职位基本信息 BASICS OF JOB

	职位名称
Job Title
	
	岗位编号
Job Code
	
	所属部门
Function
	

	上级职位
Report to
	
	下属职位(人数)

Supervise (H/C)
	
	工作地点Location
	

	工作概要 SUMMARY

	

	主要工作职责 ESSENTIAL DUTIES AND RESPONSIBILIES

	

	人员要求PEOPLE SPECIFICATION

	教育背景
Education
	

	工作经验
Experience
	

	专业知识
Knowledge
	

	工作技能
Skills
	

	品质/个性
Personality
	

	其它要求
Others
	（例如年龄、性别、户籍、语言等）

	内外部工作关系WORKING RELATIONSHIPS（INTERNAL VS. EXTERNAL）

	

	薪酬COMPENSATION

	月薪金
Basic Salary
	
	提成
Commission
	

	社会保险
Social Insurance
	
	医疗保险
Medical Insurance
	

	津贴
Allowance
	
	是否提供宿舍
Housing Offer
	

	工作时间
Working Time
	
	其它
Others
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