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前言

　　外企、高薪一直受到广大求职应聘者的青睐和追捧，同时英语这个拦路虎也让很多人望而却步。
即使英文简历和英文求职信这第一道门槛就能让很多人大费一番周折。
　　或许你也曾经有过这样的经历，准备英文简历和求职信时就在网上搜索相关的模板，然后依葫芦
画瓢地罗列出一些自己相关的内容，或者直接将中文简历翻译成英文。
但是这样做出来的简历和求职信不但没有竞争力，而且还可能会因为中英文的差异而出错。
　　我们都知道英文简历和求职信是用来强力推销自己的重要道具，可能我们将更多精力用于把简历
做得花哨、用求职信来夸大自己的经历等。
但是我们可能忽略了很重要的一点：英文简历和求职信都是属于商业文书的一种，样式相对固定，以
传达信息为主。
因此在表述中应该具体、明确，并且重点突出地表明自己的学历、经历以及专业技能，要用简短而有
力的文字叙述出自己为什么适应该职位。
　　本书正是考虑到这些因素，分别从简历、求职信和面试三个部分进行讲解，各个击破，帮你分别
掌握各部分的要领，走出迈向成功的第一步。
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内容概要

　　《职场英语：求职你准备好了吗？
》内容为或许你也曾经有过这样的经历，准备英文简历和求职信时就在网上搜索相关的模板，然后依
葫芦画瓢地罗列出一些自己相关的内容，或者直接将中文简历翻译成英文。
但是这样做出来的简历和求职信不但没有竞争力，而且还可能会因为中英文的差异而出错。
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书籍目录

PartⅠ 求职信一、精彩开头二、个人经验三、个人能力四、离职原因五、求职原因六、附件七、结尾
客套语八、实战演练1.销售2.贸易3.IT业4.通讯5.人力资源6.财会7.金融8.保险9.建筑工程10.教育、咨
询11.法律12.传媒13.广告14.酒店15.旅行16.商业17.卫生保健18.翻译PartⅡ 简历一、个人资料二、应聘职
位三、工作经验四、工作业绩五、电脑技能六、教育背景七、社会实践八、职业目标九、曾获奖励十
、实战演练1.销售2.贸易3.教育4.人力资源5.财会6.金融7.建筑工程8.法律9.广告10.酒店11.旅行12.商业13.
卫生保健14.翻译PartⅢ 面试一、见面招呼和个人信息二、教育背景和家庭状况三、品质个性和兴趣爱
好四、工作经验和工作成就五、技术资格和语言能力六、辞职原因和求职原因七、未来规划和目标待
遇八、实战演练申请当管理人员申请当导游申请当银行职员申请当公务员申请当贸易公司职员申请当
会计申请当秘书申请当助理申请当护士申请当空中小姐申请当前台申请当电脑程序员申请当销售员
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章节摘录

　　在求职信中说明自己的求职原因之前，一定要对自己所要申请的职位及对方公司有所了解.说明自
己为什么申请该工作，对方有哪些地方是你感兴趣的，如goodreputation，excellentmanagement等，或
者自己有哪方面的优势可以胜任此份工作，不能表现出盲目求职或者对该职位一无所知。
如：　　1.I have more than two years of accounting experience.including interningas an Auditor last year with
the Shanghai office.我有两年多的会计从业经验。
包括去年在上海办事处做过审计实习生。
　　2.After five years as a Sales Manager，I am seeking new opportunities andam forwarding my resume for your
consideration.做了15年的区域销售经理.我在寻找新的机会，现寄去一份简历，望贵方予以考虑。
　　3.One reason that 1 would like to be employed witli vour firm is that yoUare dealing with foreign trade.1
would look forward to dealing with overseacompanies and at the same time having a chance to use English more。
贵公司主要做外贸业务。
这是本人欲在贵公司工作的原因之一，我渴望能同外国公司做生意。
并借机锻炼英文。
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编辑推荐

　　《职场英语：求职你准备好了吗？
》进外企、拿高薪很难吗？
英文简历、英文求职倌、面试⋯⋯英文是个拦路虎？
这是一本为你量身打造的职场入门书。
求职信+简历－面试，帮你打造成功面试三步曲。
有了经典必备句，不懂语法也能畅谈。
分主题模拟对话，易于充分演练分类突破。
职场单词汇，集中归纳，随意替換活学活用。
口语表达语言点，职场加油站帮你解惑答疑。
职场禁忌要知晓，职场扫雷，障碍扫光光。
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