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内容概要

　　本书是求职英语四步通系列丛书中的一本，介绍了英语求职信写作须知，包括求职信的用途、分
类、结构、格式、内容和特点；列出了英语求职信的常用语句；提供了各种类型最新的求职信范例；
涵盖了与求职相关的其他函件；最后还附录了中国百家姓、企业分类名称、主要跨国公司名录与中国
最受赞赏的外资企业名录。
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章节摘录

　　第一部分 英语求职信写作须知　　1．英语求职信的用途　　Cover letter或covering letter在英文中
本来是指附带说明情况的信函，即附信。
在个人简历准备完毕之后，撰写的cover letter，便是求职信。
　　不容置疑，写英语求职信和写英语个人简历一样，其最终目的都是为了获得你所追求的工作职位
。
当然，招聘单位很少是看信不看人便雇用求职者。
招聘单位只有在看了你的求职信或个人简历之后，才会决定是否让你参加面试。
因此，写求职信的最低目标在于获得面试的机会。
所以说，英语求职信和英语个人简历一样，均是用来把自己当作一件商品推销出去的一种商业函件。
求职信的用途在于让招聘单位了解你的学历、经历、能力、业绩、愿望等等，给招聘一方留下深刻的
印象，在众多求职者中脱颖而出，从而获得面试的机会。
只有获得面试机会，你才有可能进一步推销自己，最终获得你所谋求的职位。
　　⋯⋯
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