Junior Composition and Conversation 2004 S 

Job Description Work Sheet
 (Due 2/27, please fill out the form in English and send the files to your teacher by email. )

I. Job Wanted List: (請列出此表，便於整理)
	Date
	Title
	Nature
	Location
	Work Experience
	Age
	Education
	Salary

	02/17
	e.g. 行政助理
	全職
	 
	不拘  　　 
	22-45 
	e.g. College/English Major
	

	Why it is suitable for English majors: 



II. Job Description 

	Job Title: (e.g. 行政助理) 
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求才內容說明

	【Job Descriptioins】
	(e.g. 協助各部門電腦key-in，表單整理)   

	【Job Type職務類別】 
	(e.g. 行政或總務人員 、 行政助理 、 廠務/廠務助理) 

	【Nature 工作性質】 
	(full-time, part-time 全職) 

	【Location】 
	 

	【Payment Range】 
	  

	【Work Hours & Holidays】 
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 Job Qualifications

工作條件限制
	




	【Age】
	  

	【Education】
	  

	【Major】 
	 

	【Work Experience】 
	 

	【Language】 
	  

	【Computer Skills】 
	不拘 

	【Other Skills】
	(e.g. 熟office作業軟體，略懂美工設計、肯努力學習、配合度高) 
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應徵方式：
	




	【Contact E-Mail】
	kingroof@ms39.hinet.net 


	Description of the Company：

	【Kind】
	e.g. Business Management and other Business Consulting 
企管人力及其他工商顧問 

	【 Staff 】
	90人

	【 Capital

資本額 】
	1000萬元 

	【公司負責人】(optional)
	康龍泉

	【人事聯絡人】(optional)
	連小姐 

	【Address】
	台北市 中正區 新生南路一段138-2號1樓

	【 Tel 】
	02-23979696 分機229 

	【 Fax 】
	02-23417132 

	【URL 
公司網址】
	http://www.ftsl.com.tw/ 
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Introd.：
	

	Company Name：
1.History: Established since . . .
2.Related Business 
3. Main Commodities/ Services

4. Company Directions (Devoted to . . .) 

5. Area of work: (e. g.主幹在台北，支幹遠及桃園、台中、台南及高雄)

6. Work Nature: (e.g.如果您希望找一份穩定且具發展性及挑戰性之工作，期望您加入豐泰成長的行列。

1.辦公室自動化的專業管理完善的監管作業。
2.電腦資訊設備：催收、總機、錄音、協尋系統四大整合，全面e化無紙化。
3.目標自律管理-制度透明化。
4.員工品性及素行前科嚴格篩選。)  
7. Work Environment: 
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 Please promote this job and company by discussing – 

 Why it is suitable for English majors?  Potentials for Future Development.
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 Welfare 福利制度：
	




	
 


