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内容概要

　　求是是一个推荐过程，推销的是应征者的学识、经验、能力及智慧。
如何在求职时说出流利的英语？
如何在众多的求职者中脱颖而出？
《成功求职英语》从求职者的需求出发，不但给出了经典的范例，而且总结概括了大量常用句型，便
于读者结合实际灵活运用。
另外，书中还收集整理了近年来各类面试时涉及的经典问题，使读者在掌握流利英语的同时了解面试
的最新动态。
　　《成功求职英语》包括两篇，即文书篇和口语篇。
其中文书篇有求职信、自荐信、推荐信、简历等六章；口语篇有面试会话、面试演练、电话面试等三
章。
　　总之，《成功求职英语》专为求职者量身定做，视角新颖，时代感强，信息量大，既强调英语书
面能力的培养，又重视口语能力的提高，是求职者最好的助手和参谋。
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书籍目录

前言文书篇第一章 求职信一 求职信的功能二 求职信的结构三 求职信的格式四 求职信的内容五 求职信
的注意事项六 求职信范例七 求职信常用句第二章 简历一 简历的基本要求二 简历的内容三 简历的格式
四 简历范例五 简历常用句第三章 自荐信一 自荐信的内容二 自荐信范例三 自荐信常用句第四章 推荐
信一 推荐信的用途二 推荐信的类别三 推荐信写作要点四 推荐信范例五 推荐信常用句第五章 自传第六
章 与求职有关的其他信函一 写给推荐人的信二 查询函三 面试后的感谢信四 回复是否如期去面试五 表
示接受录用的信六 表示拒绝被录用的信七 辞职信八 解聘信口语篇第一章 面试会话第二章 面试演练第
三章 电话面试
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编辑推荐

　　精彩的求职信、自荐信、推荐信、个人简历，使你的文章令招聘者过目不忘！
简明清晰，实用、易学的口语范例为你提供模拟面试实景，使你如同身临其境！
　　你想成为一名优秀的白领吗？
你想在众多求职者中脱颖而出吗？
你想令招聘者对本已出色的你更加垂青吗？
《成功求职英语》将为你的成功助一臂之力！
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