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前言

　　如今，大学毕业生越来越多，职场竞争越来越激烈，就业压力也越来越大。
如何才能找到理想的工作，这是每个大学生都迫切想了解的。
曾经问过学生，在求职应聘过程中，知识技能、简历和面试，哪一项最重要？
大多数学生都认为，面试是整个应聘过程中的决定性环节，雇主通过面试证实简历中的内容，考察求
职者是否具备他们要寻找的个性，只有面试才能决定求职者能否获得一份工作。
确实没错。
但是，什么能让你得到面试的机会呢？
那就是简历。
　　对于当今的大学生来说，努力掌握必备的知识技能，提高自己各方面的素质以应对未来的就业，
这固然重要。
与此同时，大学生还应把自己当作产品，学习如何在就业市场上把自己叫隹销给你的“顾客”一一你
的目标雇主。
对于绝大多数求职者来说，简历对于推销自我起着至关重要的作用。
没有简历，你甚至无法与他人开始竞争。
劣质的简历会使你还没有获得竞争的机会就被淘汰出局；而一份高质量的简历，能给你一个笔试或者
面试的机会，为接下来的筛选叩响成功的大门。
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内容概要

本书的目的就是要给求职者，尤其是大学生，在英文简历写作方面一些实用有效的技巧指导。
全书从求职的第一步着手，详细介绍规范、专业的英文简历和求职信的写法。
本书具有以下特点；    1.系统全面：本书的内容覆盖英文简历的各个方面，详细介绍求职市场最为广
泛接受的简历格式，简历每一部分的写法，有效简历的制作，简历细节的改进等等；同时也详细介绍
了旨在引起招聘方注意、吸引招聘方阅读简历的英文求职信的写法。
    2.实用易学：在详细介绍简历写作各个部分时，配以具体的例子让读者看后一目了然，同时在每一
部分后都列出了大量的与之相关的用语和表达方式，使求职者在自己模仿写作每一部分时能轻松表达
相关的内容，避免出现不规范或错误的表达。
    3.案例丰富：本书不但在介绍简历写作的部分有不少简历样文片段完整的简历，更有单独章节介绍
不同行业的简历范文和求职信，分类收录多份国内外著名大学的学生类简历和工作类简历及求职信。
不论是大学毕业生还是准备更换工作的人士，都可找到自己打算从事的某一行业的简历和求职信范文
。
    4.中文注解：本书重点介绍的是英文简历和求职信的写作，但书中对简历和求职信范文以外的各个
部分都作了中文的解释，使读者能有更好的理解。
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编辑推荐

　　《外语求职一本通系列·完美英文简历一本通》借鉴国内外诸多专资料，内容新颖、丰富、规范
和实用，适用面广，可作为大专院校学生的选修教材，亦可作为毕业生求职或在职者开辟职业新起点
的学习用书和工具书。
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