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内容概要

本书是《口袋英语丛书》之一，初踏进社会工作的读者，或是已在职多年的读者，想进修一下英语吗
？
本书便是为这样的读者而出版的。
从基本的词汇运用和语法结构到写求职信、履历和填写职位申请表，从办公室文书格式到书信中的常
用套语，本书会教读者如何脱口而出一些你自认为简单的单词，或运用这些你自认为简单的单词，组
织一篇有价值的文章。
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书籍目录

（A） 上班族英语基本功
I 词汇基本功
II 语法基本功
III 写作基本功
（B）上班族实用英语
I 转工求职语文运用
II 在公司里写英文
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