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内容概要

本书既涵盖了上班族常用的英语，也包括了上班族日常生活的闲聊口语；本书所列个人简历范例及例
句中提及的人名、地址、电话等均系虚拟。
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书籍目录

Part 1 基本篇
Chapter 1 英语简历写作
Chapter 2 求职信或附函的写作
Chapter 3 面试
Part 2 办公室篇
Chapter 1 上班族日常生活
Chapter 2 办公杂务
Chapter 3 档案处理
Part 3 办公室单词篇
Chapter 1 简历写作常见词与短语
Chapter 2 公司头衔与职位
Chapter 3 公司各部门
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