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内容概要

　　《求职英语》讨论了利用求职网络的诸多事项，论述了求职简历、求职信、证明信、聘书和回函
的功能、写作原则、写作方法和写作技巧，介绍了求职表的填写方法和填写技巧，讲解了求职面试的
礼仪规范和制胜策略，为您提供了全面、全面的求职英语学习和参考资料。
　　《求职英语》的结构按求职过程各环节发生的先生顺序，进行了系统、完整的安排，打破了此类
书籍先把求职写作都讲完后才讲求职面试的传统做法。
　　对于求职各环节方法和技巧的讲解，笔者根据自己的知识和经验，博采了众家之长，经过严谨推
敲，编写而成。
在笔者接触的人事经理和有关著述对某些问题的看法发生分歧时，笔者一般都依据权威专家的主张，
采用符合现行国际惯例的观点。
　　该书结构系统完整、讲解规范严谨、范例丰富新颖，可对广大求职人员和即将毕业的大学生有所
帮助。
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