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内容概要

本手册以英文广告的阅读、英文简历及求职信的撰写、英文面试和网上求职为主线，以实例解读的方
式，给读者以真实的现场感。个人简历和求职信都提供了多种模板、范例和常用语，读者可根据自己
的情况作相应改动后直接套用。面试部分，列出了面试技巧、面试经典问答和不同职位的面试范例。
附录部分，系统地归纳了表达英文资格要求、写英文简历和英文求职信的常用语，以方便读者查阅或
直接套用。另外，本手册还采用中英双语对照的形式，可满足各层次英语读者的需要。

光盘内容：
    本光盘实用性强，内容丰富，在提高英文应用能力的同时，可帮助读者快速完成多项求职文书的写
作，大幅度提高求职效率和命中率。求职信、个人简历格式及范例，读者可根据自己的情况稍作修改
后直接打印。常用语库具有标题检索及关键词搜索功能，并可复制、粘贴、方便读者在写简历和求职
信时查阅套用。10个经典面试场景，美籍语言专家配音，标准地道，读者如置身面试现场，快速提高
面试能力。
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书籍目录

第一章 如何看懂英文招聘广告
1 看清公司简介
2 辨明职位类别
3 读懂资格要求
4 英文资格要求常用语
5 综合技巧：实例解读
第二章 英文简历写作
1 简历的内容
2 英文简历常用表达
3 精心设计自己的英文简历
4 英文简历的基本格式及范例
第三章 英文求职信
1 英文求职信写作须知
⋯⋯
第四章 英文面试
⋯⋯
第五章 网上求职
⋯⋯
附录1 英文资格要求常用语
附录2 英文求职信常用语
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