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随着中国经济的不断飞速发展K中国与国外的交流日益频繁à

中国在走向国际K全球也在关注中国à众多国外机构及个人纷纷

来中国经商Ð投资Ð旅游K而英语作为国际通用语言也越来越受到

重视à可以这样说K英语已经成为��世纪成功人士不可缺少的工

具之一à尤其在商务实践中K英语能力已成为制订薪水的重要标

准之一à为满足人们对提高英语水平K尤其对掌握商务英语实践

技巧的需求K我们结合当前的经济形势K针对性地编写出了本书à

本书内容新颖K语言规范K信息可靠K并采取中英文混排的方式K为

读者营造一个双语环境à

本书分为四章à第一章为求职篇K从阅读公司的招聘广告到

求职材料的准备Ð面试的技巧K再到雇用合同的签订K一一详细介

绍K并提供了多种范例K以消除求职者在求职过程中的困惑à尤其

是求职者在应聘外企时K相信本书定会有所帮助à第二章为交际

篇K介绍了交际中应遵循的原则以及进行成功交流应掌握的技巧K

并提供了大量的实例à第三章为商务篇K针对银行Ð贸易Ð投资等

热门行业实践K介绍了英语的具体应用K并以现实的例子使读者对

此有更好的理解à第四章为谈判篇K介绍了谈判的整个流程Ð应注

意的法律要点Ð谈判合同的签订及谈判过程中的技巧à书中大量
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的实例K相信会带给读者如身临其境的切身感受K从而帮助他们掌

握各种技巧K以获取成功à

本书由付泳Ð夏天担任主编K淦其伟Ð梁婷担任副主编K并参与

本书的编写Ð修改和最终定稿工作à

由于编者水平有限K再加上此书范例较多K排版难度较大K难

免出现疏漏K敬请专家学者和广大读者见谅并批评指正à

编��者

����年�月于光华园

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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当今世界经济全球化的大趋势K使中国有机会在跨国商务活

动中扮演十分重要的角色K这种形势直接或间接地影响着每一个

中国人的生活与命运à挑战与机遇并行不悖K纷至沓来K人人都有

决定自身发展的可能性à熟练掌握商务英语K使你有机会去把握

机遇K挑战未来à

有鉴于此K我们编写了这套丛书à明眼的读者很快会注意到这

套丛书的特色K即M将英语学习的外延适当扩大K从实用K即从就业进

入市场的视角K将英语学习化繁为简K变难为易K为读者指明捷径à

本丛书使用英汉对照或英汉双语夹叙夹议的方式编写K旨在满足广

大英语爱好者进修学习的需要K尤其对曾经学过英语但因搁置一旁

而变得生疏的读者K更能结合生活或工作的具体需要K温故知新K两

相兼顾K同步增长K从而一举两得à因此K本丛书尽可能为读者提供

最常用Ð最基本Ð最实用的商务英语知识与练习K这样考虑是为了使

读者将有限的精力与时间集中在最重要的东西之上K并从中受到启

迪和裨益à丛书语言通俗K内容新颖实用K紧扣社会发展脉搏K并配

合不少操作实例K能直接对商务应用起指导作用à

本丛书由西南财经大学出版社策划K夏政和黄载曦具体设计K

由夏政主持编写工作K并与黄治康Ð梁婷Ð付泳Ð淦其伟Ð毛丁Ð夏天

和郑丽一起参加丛书的编写Ð修改和定稿à我们相信K这套丛书将

会受到许多读者的欢迎K我们也真诚希望这套丛书会对读者有所

裨益à

编��者
����年�月于光华园
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FNQMPZNFOU求职

在一个日益国际化和市场化的社会里K人力资源的

配置是高效率的开放动态体系K因此在这样的社会中求

职Iqqmjdbujpob J成为了几乎是每个人都需要面对的问题à

但是如果没有充分把握求职的内在规律和外在要求K没

有精心的准备和长期的积累K那么在和无数优秀竞争者

的角逐中想得到理想的职位也许就是一个小概率事件à

随着我国改革开放的进一步深入K加入 XUP后和国际

社会的逐步接轨K求职的机遇和难度都有了很大增加K尤

其对于求职者的英语技能有了极高的要求K这已经成为

我国人力资源市场在新世纪的一个重要特征à目前K抢

滩登陆的外资企业Ð实力超群的中资公司K甚至一些重要

的政府部门都用英语来实施招聘K许多求职者对此措手

不及K一头雾水à就此K本章将系统地介绍如何快捷地读

懂英文招聘广告K规范得体地填写求职应聘表K在自己已

有的英文基础上运用现代求职手段展示自己的才华K在

成功地得到职位后签订严谨的英文雇用合同K有效保护

自己的合法权益K此举旨在使您能够迅速地了解求职面

试各个环节的重点和技巧K从而提高求职成功率à

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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第一节��FomjtiSfdsvjunfouBewfsujtfnfouh
英文招聘广告

英文招聘广告常常出现在英文报刊Ð重要的中文报刊Ð专业学

术刊物Ð大型人力资源网站乃至各种招聘现场à推出这些英语招

聘广告的单位一般都是�三资�企业或涉外机构K最近一些国家职

能部门也开始使用英文招聘广告à它们所招聘的人员必须具备一

定的英语水平à因此K对求职者来说K读懂这些英语招聘广告本身

就是求职的第一道考题à广告中的遣词用句往往有其独特的规

律K所以在有良好英文功底的基础上K仍然需要仔细阅读K认真推

敲K真正明了其内在含义à

英文招聘广告既有中规中矩的K如 GsfeIDijobJDpnboq
Mjnjufe

z
I佛雷德I中国J有限公司J�Xfbsfmppljo gpsbdbmjcfsh K

pvoz boeeh obnjdz fstpoofmupgjmmuifgpmmpxjoq wbdbodjftpg

pvsDifo
h

evpggjdfh à亦有标新立异的K如这样开始的广告M

�XBOUFEI招聘J�Ð�JCN OpuBmxbtIbwfWbdbodjftz I国际商

用机器公司不会总有空位子J�K但是无论如何变化K其关键的信息

仍然包括以下几点à

一Ð�UifObnfpguifSfdsvjujo Vojuh 招聘单位的名称

英语招聘广告通常都把招聘单位的名称单独摆在第一行K排

版时用粗体字K以标题的形式出现à也有些招聘广告用所招聘的

工作的职位的名称或者引入注意的语句做标题K而招聘单位的名

称则放在广告正文的开头à更有少数为了节约版面费用K招聘单

位的名称既没有单独摆在第一行做标题K也没有出现在正文的开

头K而是放到了广告最后的公司地址中K也就是在告诉求职者将应

聘材料寄往何处时K才出现招聘单位的名称à
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常常可以看到这样的招聘者M

DpnnpejujftGvuvsftFydibohf 商品期货交易所

JoufsobujpobmUsvtuboeJowftunfouDpnboq z 国际信托投资公司

DpnsfifotjwfUsbejoq Dpnh boq z 综合贸易公司

UsbefEfwfmpnfouDpnq boq z 贸易发展公司

PwfstfbtFdpopnjdUsbejo Dpnh boq z 海外经济贸易公司

JowftunfouDpnboq z 投资公司

FmfduspojdtJoevtus Dpnz boq z 电子工业公司

HfofsbmNfdibojdbmJoevtus Dpnz boq z 通用机械工业公司

MjufsbuvsfboeBsuEfwfmpnfouDpnq boq z 文艺发展公司

DvmuvsbmFybotjpoDpnq boq z 文化开拓公司

FyijcjujpoBfodh z 展览公司

BewfsujtjohBfodh z 广告公司

二Ð�UifCbtjdJogppguifSfdsvjujo Vojuh 招聘者的概况

为了让求职者对该企业有一个基本的了解K也为了对非求职者
进行宣传K绝大多数招聘单位都会在招聘广告的开头对该企业的情
况作一个简单的介绍M公司的性质Ð经营范围Ð业绩等等à例如M

BNXBZIDIJOBJEBJMZOFDFTTJUJFT
DPNQBOZMJNJUFE

XfKbmfbejo nvmujobujpobmdpnh boq foz hbfejoebj�h
m ofdfttjujftboedptnfujdtboetljodbsfxjuiboboovbm
tbmfpg
z

��cjmmjpoVTepmmbstxpsmexjef���
安利I中国J日用品有限公司

我们是年销售额达���亿美元的跨国公司K经营日
用品Ð化妆品Ð护肤品��

HFSNBOLSVQQJOEVTUSJBMHSPVQT
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LsvqqKpofpguifup sboljoq Hfsnbojoevtusjbmh
spvh tbdujwfjoNfdibojdbmFoq joffsjoh hKQmbouNbljohK

BvupnpujwfKGbcsjdbujpoKTuffmboeUsbejo���h
德国克鲁普工业集团

克鲁普是德国顶尖的工业集团之一K从事机械工程Ð

工厂建设Ð汽车生产Ð装配Ð钢铁生产贸易等多种业务
��

三Ð�UifKpcUjumftCfjo Pggfsfeh 招聘的职位

注明具体的空缺职位K是任何一则招聘广告都必不可少的内

容à常见的企业职位有M

cpbsedibjsnbo��������������������董事长K董事局主席

sftjefouq 总裁

fofsbmnbobh fsh 总经理

nbobfsh 经理

nbobfsftth 女经理

bttjtubouup fofsbmnbobh fsh 总经理助理

bddpvoubou 会计

bddpvouboubttjtubou 会计助理

bddpvouboudmfsl 记账员

bddpvoujo nbobh fsh 会计部经理

bddpvoujo tubggh 会计人员

bvejups 审计员

benjojtusbujponbobfsh 行政经理

benjojtusbujpotubgg 行政人员

dmfsl 文员

lfcpbsepz fsbupsboetfdsfubsq z 文字秘书

dpnnfsdjbmnbobfsh 商务经理
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gjobodjbmnbobfsh 财务经理

ivnbosftpvsdfnbobfsh 人力资源经理

nbslfuefwfmpnfounbobq fsh 市场发展经理

vcmjdsfmbujpotnbobq fsh 公关经理

spevdujponbobq fsh 生产经理

sfjpobmnbobh fsh 片区经理

dvtupntdmfbsbodfpggjdfs 报关员

sfubjmtupsfnbobfsh 零售店经理

gppetfswjdfnbobfsh 食品服务经理

fyfdvujwfnbslfujo ejsfdupsh 市场行政总监

INPbenjojtusbups 医疗保险管理

bttjtuboutupsfnbobfsh 商店经理助理

pfsbujpotnbobq fsh 操作经理

bttjtubouwjdf�sftjefouq 副总裁助理

dijfgfyfdvujwfpggjdfsIDFPJ 首席执行官

spq fsuq nbobz fsh 房地产经理

dijfgpfsbujpotpggjdfsq IDPPJ 首席运营官

csbodinbobfsh 部门经理

dpouspmmfsIjoufsobujpobmJ 国际监管

dmbjntfybnjofs 主考官

ejsfdupspgpfsbujpotq 运营总监

dpouspmmfsIfofsbmh J 管理员

nbobfnfoudpotvmubouh 管理顾问

iptjubmbenjojtusbupsq 医院管理

四Ð�Uif vbmjgjdbujpotR 应聘的资格

这是指对应聘者在性别Ð年龄Ð学历Ð经验Ð特殊才能Ð个性Ð居住

地等方面做出的具体要求K因此K亦可称为应聘者应具备的条件K英语
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常用 vbmjgjdbujpor KoffefeKsfvjsfer 表示à我们常常见到的是M

�� OffebncjujpvtKibse�xpsljohqfstpoxipfokptxpsl�

jo
z

xjuih fpq mfboeibtbcjmjuq boeeftjsfupbewbodfsbz q
jem

�

z
有进取精神Ð工作勤奋Ð喜欢团队工作K有迅速提高的能力

和愿望

��Cfijimh psz boj{feboefggjdjfouh
工作高效有序

��Cffmfbouboexjuiojdfh fstpobmjuq z
良好的修养和性格

�� Qspgjdjfod jocpuixsjuufoboetz plfoFoq mjtiboeDij�

oftf
h

良好的中Ð英文读写能力

�� Gpsnbmtfdsfubsjbmusbjojo boeiboet�pofyh fsjfodfjo

dpn
q

vufsq
正规文秘训练和计算机实际应用能力

�� Bvojwfstju efz sffxjuinbh psjonfejdjofk
医药专业本科学历

�� Bumfbtu� fbstsfmfwboufyz fsjfodfbobewboubq hf

�年以上相关经历者优先

五Ð�UifSfnvofsbujpoCfjo Pggfsfeh 待遇和福利

我们通常看到的是一些比较概括的说法M

�� Xfpggfsbobuusbdujwftbmbszqbdlbf�h
我们提供有吸引力的薪酬à

�� Pvs ptjujpotpggfsijq imh dpnz fujujwftbmbsjftq Knfejdbm

cfofgjutboeboovbmcpovt���
我们有富有竞争力的薪酬Ð医疗福利Ð年度奖金��


