                                                                              Hongjie   红杰猎头服务

	企业名称
	
	法人代表
	

	详细地址
	
	邮政骗码
	

	联系人
	
	电 话
	
	传 真
	

	网 站
	
	Email
	
	职工人数
	

	所属行业
	
	年销售额
	
	占地面积
	

	成立日期
	
	注册资本
	
	固定资产
	

	企业性质

	□国有及其控股企业    □上市企业      □内资民营企业      □台资企业       □港资企业

□欧美资企业    □ 日资企业       □其他外资企业       □中外合资企业      □其他类型

	行业背景
	企

业

概

况
	

	
	员工情况
	高级管理层     人
中层管理层      人 
 基层员工      人
 技术人员      人

员工学历层次(比例或人数): 本科及本科以上         大  专        高中或以下     
年龄分布           

  平均工龄           

	
	产

品

和

服

务

简

介
	

	未来发展前景
	行业地位
	

	
	短期发展目标
	

	
	长期
发展
目标
	

	备

注
	


                企业简介                      No.
岗位说明书

企业名称：                                                          职位序号           
	部门
	
	职位
	
	工作地点
	

	性别
	
	年龄
	
	身高
	
	体重
	
	户 籍
	

	工龄
	
	学历
	
	专业
	

	外语

程度
	
	电脑

水平
	
	行业

背景
	

	工作
职责
	

	入职

要求
	

	岗位十字分析
	工作汇报对象：

	
	工作协同部门：
	同一岗位人员情况：

	
	直接下属部门/人数:

	
	前任离职原因：

	薪酬福利待遇
	月薪/年薪 (全部收入,包括基本薪金、各种津贴、奖金、提成、各种补贴等)

	
	试用期
	
	转正后
	

	
	保险
	转正后保险
	□ 工伤    □ 医疗    □ 养老    □ 失业    □ 生育   □ 其他

	
	每天工作

时间
	

	
	每周工作

时间
	

	
	宿舍标准
	□套房  □单间  □集体宿舍  □带洗手间  □带厨房  □有空调  □有热水器

□ 不提供宿舍，但提供住房补贴            元

	
	伙食标准
	

	
	休假制度
	

	
	其他福利
	

	有效期
	从 200   年     月     日起至200  年    月    日止

	曾使用过
招聘方式
	




