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内容概要

本书能让你轻松、快速地学会如何写就一篇赏心悦目的英文履历。
　　编者将本书分为履历样本及分析、履历附函以及附录的职位列表三大部分。
第一部分“履历样本及分析”按不同职位列举履历范例加上编者点评，帮助读者迅速掌握相应职位的
履历写法，并学会如何突出个人求职亮点，令雇主刮目相看。
第二部分“履历附函”包括自荐信、推荐信、查询函、面试后的谢函以及其他与履历相关的函件。
附上信函不只是礼貌的表现，更可补充履历中未能详述之处。
自荐信可进一步突出求职者的特点，让对方更加全面、深入地了解求职者的个性、工作能力、为人处
事的原则以及兴趣爱好。
推荐信多出自有身份、有地位者或与求职单位有特殊关系之手，一番简短的叙述往往能起到推波助澜
的效果。
而查询函可表明求职者对这件事的关心程度，也可赢得雇主意外的关注。
第三总分是附录，“职位列表”以中英对照的形式明确列出各种职位的名称，读者可以一目了然地看
到所需职位的英文表达。
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书籍目录

第一章　履历样本及分析　第1节　应聘外企职位的履历　　1.1　应聘产品销售经理的履历　　1.2　
应聘进出口部主管的履历　　1.3　应聘总经理的履历　　1.4　应聘银行专业人士的履历　　1.5　应
聘人事主管的履历　　1.6　应聘行政助理的履历　　1.7　应聘行政助理的履历　　1.8　办公室文员
的履历　第2节　应聘技术类公司的履历　　2.1　计算机程序设计师的履历　　2.2　应聘电脑服务技
师的履历　　2.3　应聘电机工程师的履历　　2.4　应聘设计工程师的履历　　　2.5　大学毕业生应
聘软件工程师的履历　　2.6　大学毕业生应聘建筑设计师的履历　　2.7　硕士毕业生应聘研发人员的
履历　第3节　应聘学校及其他职位的履历　　3.1　大学英语教授的履历　　3.2　研究生应聘大学英
语教师的履历　　3.3　大学毕业生应聘编辑的履历　　3.4　应聘杂志撰稿人的履历第二章　履历附函
　第1节　自荐信　第2节　推荐信　第3节　查询函　第4节　与履历相关的其他函件
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编辑推荐

　　与一份成功的英文履历，是否让你大伤脑筋，本书教你如何在履历中突出自己的优点及特色，令
你在众多竞争者中脱颖而出。
　　本书通过对各行业履历及履历附件的举例和分析，让你轻松掌握这种自我推销的诀窍。
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