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内容概要

《实用英语学习系列:有效的求职英语》主要内容包括：用英语求职的技巧、应征英语、奇出履历表、
求职英语实习篇、面谈英语实战篇、面谈后联系英语、求职结果、英文求职申请表填法等。
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书籍目录

Table ofContents
用英语求职的技巧
第一篇 应征英语
Unit1电话应征
贵公司是否在招聘人？

是林玛丽介绍我到贵公司来的
Unit2应征报纸广告
我看到你们在报上的广告后才打电话的
我看见你们的报纸广告
第二篇 奇出履历表
Unit1确定对方收到履历表
我打电话是来确认你已经收到了我的履历表的。

我想要在这个礼拜和你约个时间面谈
第三篇 求职英语实习篇
Unit1第一印象
很高兴认识您
Unit2介绍自己
这上面说你刚刚毕业。

我想改变一下职业
Unit3 说明学历
我是台湾大学毕业的
你最喜欢哪些学科？

你最不喜欢哪些科目？

你的总平均成绩是多少？

你曾经参加过哪些课外活动？

Unit4 谈工作经验
你为什么离职？

你最大的成就是什么？

你最喜欢什么样的工作？
为什么
你最不喜欢哪一种工作？
为什么？

你典型的工作日是什么样子？

Unit5谈工作目标
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你为什么想要加入我们公司？

你为什么认为你有资格做这个职位？

为什么我们应该雇用你？

对于出差你觉得如何？

在五年之内你想要做到什么职位？

你打算在本公司工作多久？

Unit6 谈你的优缺点
你的优点是什么？

你认为你的缺点是什么？

你的前任老板会怎么评价你？

你的同事会怎么评价你？

谁可以当你的介绍人？

你比较喜欢和什么样的人一起工作？

在压力之下你仍然可以很好地工作吗？

你有什么嗜好吗？

Unit7其他问题
你目前挣多少钱？

你希望的待遇是多少？

你什么时候可以开始工作？

你有什么问题吗？

Unit8结束面谈
这是我的荣幸
第四篇 面谈英语实战篇
一、电脑工程师面谈英语
二、通信专家面谈英语
三、秘书面谈英语
四、国贸人员面谈英语
五、银行出纳员面谈英语
六、经理面谈英语
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七、人事部门人员面谈英语
八、公关人员面谈英语
九、公关代表面谈英语
十、业务人员面谈英语
十一、媒体制作人员面谈英语
十二、空中服务人员面谈英语
十三、会计师面谈英语
十四、保险经纪人面谈英语
第五篇 面谈后联系英语
Unit1礼貌性道谢
一、书面道谢
二、电话道谢
Unit2继续联系
一、书面联系
二、电话联系
第六篇 求职结果
Unit1录用通知
电话录用通知
Unit2接受职位
书面通知
Unit3谢绝职位
一、电话通知
二、书面通知
Unit4请对方再考虑
一、以电话要求再考虑
二、以书面要求再考虑
第七篇 英文求职申请表填法
一、英文求职申请表
二、英文求职申请表填写技巧
三、英文求职申请表各栏解释
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