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内容概要

中国成功入世,让你面临新机遇,迎接新挑点! 
    形形色色的洋公司、五花八门的招聘信，繁杂难懂的征聘表，足以让你一头雾水。
本社推出求职英语系列丛书使你雄姿英发、从容面对、快乐求职、捷足先登，成为被公司追逐的抢手
货，人人嫉妒的幸运儿！
 
    丛书共分六册，分别为：面试—求职成功第一步；如何看懂英文招聘广告；写一封流利的求职应聘
信；英文自我介绍EASY通；求职英语必胜宝典；英文履历新视窗。
 
    《写一封流利的求职应聘信》以礼貌，自信、简洁、适度的原则，娴熟的写法，完整的格式，细致
的处理书写应聘函，使它成为展示你学历、资历、能力、素养及人格魅力的窗口。
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书籍目录

第一章 英文求职应聘函写作面面观  写信的目的：争取面谈机会     大处着眼，四原则统领全篇     小处
着手，细微末节显人品  格式的意义：第一印象先声夺人     信封的格式     信文的格式  写法价值观：成
败在此一举     信封的写法与注意要点     信文的写法与注意要点     正文各部份写作要诀     开头：力求引
人注目     主体：全力推销自己     结尾：希望获得面谈   标点和大写：完美无缺的保证第二章 应聘函常
用语集粹   精彩的开头用语   自信的自我价绍用语   简洁的离职原因用语   恰当的涉及待遇用语   得体的
请求面谈用语   明了的说明附件用语   礼貌的客套用语 第三章 自传及与求职相关的信函   自传   写给推
荐人的信   查询函   表示接受录用的函   表示拒绝被录用的函   面试后感谢函   辞职信第四章 求职应聘函
范文   针对同一招聘广告的应聘函   针对不同职业的应聘函附录
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