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内容概要

本书第一章旨在了解英文求职信的性质与功能，并掌握写求职信的技巧；第二章示范如何写一份规范
的履历表，以便清楚适度地介绍自己的基本资料；第三章则教您自传的写作方法，以达到突出自我优
点的目的；第四章安排与面谈有关的内容，诸如面谈须知、面谈应对技巧，提醒您做好行前的准备工
作。
这四章当中都列有充足而且实用易懂的范例，篇篇值得您背诵、模仿。

    本书另配一张光盘。
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序言
第一章 求职信
1 求职信的性质与功能
2 求职信的写作
3 求职信范例
第二章 履历表
1 履历表的功能
2 如何写一份有实效的履历表
3 履历表范例
第三章 自传
1 自传的功能
2 如何写一份突出自我的自传
3 自传范例
第四章 面试
1 面试须知
2 面试的应对技巧
3 面试实况会话范例
附录
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