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内容概要

本书介绍了英语求职信写作方法以及简历的写作方法，其中包括求职信及简历的用途结构，格式、内
容和特点等，列举了各种类型求职信以及简历的实用范例。
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书籍目录

第一章 求职信写作介绍
1.1 求职信的用途
1.2 求职信的格式
1.3 求职信的结构
1.4 求职信的内容
1.5 求职信的特点
1.6 求职信的标点和大写
第二章 求职信常用语句
2.1 起首常用语句
2.2 说明年龄与经历常用语句
2.3 说明教育程度常用语句
2.4 说明个人能力常用语句
2.5 说明离职原因常用语句
⋯⋯
第三章 求职信实用范例
⋯⋯
第四章 简历写法介绍
⋯⋯
第五章 实用简历范例
第六章 与求职相关的其他信函
⋯⋯
第七章 与求职有关的词语
⋯⋯
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