北京外国语大学英语学院招聘启事

北京外国语大学英语学院因工作需要，现面向社会招聘办公室秘书1名。
1．岗位要求：
- 本科或以上学历（英语专业优先考虑），35岁以下；
- 较强的中、英文公文写作能力，能用英文进行口头交流；

- 熟练使用0ffice等办公软件；
- 诚实正直，淳朴善良；
- 热爱师生，善于沟通协调；
- 热爱外语教育事业，乐于奉献，富有责任心，工作积极主动有创意。 
- 待遇面议

2．岗位职责：
- 完成与翻译专业相关的行政管理和教学管理工作；

- 协助完成英语学院的各种行政管理与教学管理工作。
3．应聘方式：
1）请将“应聘报名表”和个人简历、学位学历证书扫描版等相关文件以附件方式发送电子邮件至：dti@bfsu.edu.cn 邮件主题标明“应聘办公室秘书”字样。

2）截止时间：2009月11月17日（周二）中午12:00

3）面试时间：2009年11月18日左右

关于英语学院的其它信息，请上网查询http://seis.bfsu.edu.cn；关于英语学院翻译系的其他信息，请上网查询http://dti.bfsu.edu.cn
说明:
本岗位为非事业编制岗位，我校对非事业编制人员统一实行劳务派遣的用工形式。
附件：应聘报名表

（后附应聘报名表）

北京外国语大学英语学院应聘报名表
应聘岗位名称：

	姓 名
	
	性 别
	
	年 龄
	

	籍 贯
	
	现住址
	

	户口信息
	

	政治面貌
	
	学 历
	
	民 族
	

	学 位
	
	专 业
	
	一寸免冠

蓝底彩照

	固定电话
	
	手 机
	
	

	电 邮
	
	计算机水平
	
	

	通讯地址（含邮编）
	

	紧急联系方式（家人/朋友的电话或手机）
	

	教 育

背 景
（从高中起）
	

	
	

	
	

	
	

	工作简历描述

（包括兼职）


	                                                                                                                                                    

	获奖情况
	

	备 注
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