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前言

　　英语是中国人与世界沟通的有力武器！
　　英语是带给中国人自信和快乐的美妙语言！
　　英语是中国人爆发潜能的金钥匙！
　　我们可以这样开开心心学英语——　　学英语，要学最实用、最地道、最流行、最简明的英语。
如果你想在求职面试中旗开得胜，如果你想在职场生涯中如鱼得水，那么请跟随我们《面试职场英语
高频金句大全》的节奏去学习、去模仿、去消化、去领悟⋯⋯　　高校每年都在扩招，每年毕业的大
学生数以千万计，都面临着就业的问题。
而且如今全球经济不景气，因此，大大小小的公司在招聘人才的条件上更高。
他们有时会以英语面试来筛选人才，他们要求求职者应具备一定的英语听说能力，特别是外企更是如
此，职场上激烈的竞争可见一斑。
鉴于此，我们编辑了《面试职场英语高频金句大全》，让求职者求职应聘前充分做好面试准备，以轻
松找到高薪职位，让已面试成功的人士在个人职场中更加体现自身价值，以晋升更高的职位。
　　本书分为两大篇，第一篇“面试篇”，包括惯用极短句、面试话题金句、面试须知金句、常用表
达金句、面试实况金句五大部分，第二篇“职场篇”，包括惯用极短句，职场通用金句和职场专业金
句三大部分。
每一部分又细分为若干小节，涵盖了我们求职面试职场中的方方面面，力求让您在求职面试时的每一
个细节上都能用最简单的话语表达最准确的内容。
精辟的短对话带您进入全真的语言环境中，意在最大程度让英语学习者熟悉短句的应用。
学习语言是一个积累的过程，今天我们学会了精彩的短句，鲜活的对话，明天我们就能熟练地运用英
语自在地交流。
 　　有了坚持不懈的努力，有了我们全新的英语口语训练理念——《面试职场英语高频金句大全》，
谁说学英语“谈何容易”？
谁对英语“谈虎色变”？
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内容概要

　　《面试职场英语高频金句大全》分为两大篇，第一篇“面试篇”，包括惯用极短句、面试话题金
句、面试须知金句、常用表达金句、面试实况金句五大部分，第二篇“职场篇”，包括惯用极短句，
职场通用金句和职场专业金句三大部分。
每一部分又细分为若干小节，涵盖了我们求职面试职场中的方方面面，力求让您在求职面试时的每一
个细节上都能用最简单的话语表达最准确的内容。
精辟的短对话带您进入全真的语言环境中，意在最大程度让英语学习者熟悉短句的应用。
学习语言是一个积累的过程，今天我们学会了精彩的短句，鲜活的对话，．明天我们就能熟练地运用
英语自在地交流。
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书籍目录

Part 1 面试篇CHAPTER 1 惯用极短句Unit 1 One-word Simple Sentences 一词惯用句Unit 2 Tw0-word
Simple Sentences 二词惯用句Unit 3 Three-word Simple Sentences 三词惯用句Unit 4 Four-word Simple
Sentences 四词惯用旬 CHAPTER 2 面试话题金句Unit 1 开场白Unit 2 家庭情况Unit 3 实践经验Unit 4 技能
特长Unit 5 个人成就Unit 6 语言能力Unit 7 个人特质Unit 8 兴趣爱好Unit 9 人际关系Unit 10 生活态度Unit
11 敏感问题Unit 12 应聘原因Unit 13 离职原因Unit 14 关于出差Unit 15 薪水情况Unit 16 录用后的打
算Unit 17 提出问题Unit 18 结束面试Unit 19 联系方式Unit 20 应聘结果Unit 21 谢绝职务Unit 22 签订合
同CHAPTER 3 面试须知金句Unit 1 服装仪容Unit 2 就业形势Unit 3 人员招聘Unit 4 人事部门Unit 5 求职
广告Unit 6 个人简历Unit 7 公司概况Unit 8 他人推荐Unit 9 网上求职Unit 10 猎头公司Unit 11 电话求
职Unit 12 电话致谢Unit 13 面试前的准备CHAPTER 4 常用表达金句Unit 1 引人注意Unit 2 表示感谢Unit
3 确信理解Unit 4 打断别人Unit 5 表示恭维Unit 6 表示肯定Unit 7 表达意见Unit 8 表示重述Unit 9 话题转
换Unit 10 请求应答Unit 11 表达建议Unit 12 表示许诺Unit 13 提醒注意Unit 14 表示安慰Unit 15 表示鼓
励Unit 16 表示赞扬Unit 17 表示抱怨Unit 18 遇到困难Unit 19 表示拒绝Unit 20 表示希望CHAPTER 5 面试
实况金句Unit 1 应聘秘书Unit 2 应聘导游Unit 3 应聘海员Unit 4 应聘空姐Unit 5 应聘护士Unit 6 应聘司
机Unit 7 应聘会计Unit 8 应聘编辑Unit 9 应聘翻译Unit 10 应聘接待员Unit 11 应聘管理人员Unit 12 应聘
销售人员Unit 13 应聘外贸人员Unit 14 应聘电脑工程师Unit 15 应聘新闻记者Unit 16 应聘办公职员Unit
17 应聘银行职员Unit 18 应聘医药代表Unit 19 应聘项目经理Unit 20 应聘广告设计员Unit 21 应聘公关人
员Unit 22 应聘工程技术员Unit 23 应聘酒店服务员Part 2 职场篇CHAPTER 1 惯用极短句Unit 1 一词惯用
句　Unit 2 二词惯用句　Unit 3 三词惯用旬Unit 4 四词惯用句CHAPTER 2 职场通用金句Unit 1 职场礼仪
祝贺道歉致谢请求邀请与答复预约初次见面宴会Unit 2 人在职场申请加薪提拔请假向领导提建议辞
职CHAPTER 3 职场专业金句Unit 1 医疗预约医生检查诊断配药预防与休养Unit 2 教师课堂下课课间休
息课堂纪律Unit 3 律师法律咨询律师与证人被告与原告调解诉讼犯罪Unit 4 销售接待顾客特价活动售后
服务咨询台Unit 5 秘书电话主持会议安排日程处理事务Unit 6 司机招呼乘客赶时间问讯地址乘车途中付
费UnIt 7 导游旅游计划乘飞机旅游景点旅游天气旅游活动告别Unit 8 金融会计开户存款取款结余货币
兑换储蓄利息汇率Unit 9 商务贸易时间安排参观工厂价格谈判推荐商品签订合同转账Unit 10 饭店服务
前台酒店出租车⋯⋯
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编辑推荐

　　《面试职场英语高频金句大全》特点：一、以最全面、最实用的职场口语为您顺利开启求职之
门8个精心设计的主题，160个实用话题，2500多个实用句型，2500多个AB短对话，让您在轻松学习中
随心所欲表达自己。
　　二、以最地道、最完整的话题助您在竞争中脱颖而出《面试职场英语高频金句大全》涵盖面试话
题、面试须知、面试实况、职场通用、职场专业等，让您一书在手，别无他求。
　　三、以最纯正、最清晰的朗读让您告别哑巴英语《面试职场英语高频金句大全》特聘外教朗读，
助您摆脱听力盲区，享受英语全方位练习的乐趣，最终实现自由交流。
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