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前言

毕业不可怕，可怕的是千军万马找工作这一关。
你满怀期望地迎来了毕业的这一天，结果，不少人都告诉你：赶紧去找工作吧，这年头工作不好找！
但是，有人告诉过你，要先沉静下来，好好做准备吗？
    你一直阅读着这样被广为传颂的心灵鸡汤：    一个乞丐懒洋洋地坐在马路牙子上晒太阳。
富翁看见了，忍不住问：“你为什么不去工作？
”    “我为什么要工作？
”乞丐反问道。
    “为了挣钱啊！
”富翁不假思索地回答。
    “那挣钱又是为了什么？
”乞丐继续追问。
    “为了以后老了就不用再工作，可以懒洋洋地晒太阳啊！
”富翁露出了得意的神色。
    乞丐一笑：“我现在不正晒着吗？
”    这则博人一笑的故事让很多职场新人还没开始奋斗，就打算享受退休后的安逸了。
可是，你想一想这里的思维误区：太阳下山以后，乞丐该往哪儿去？
    我们都明白，乞丐白天晒太阳的代价就是晚上忍冻挨饿——这简直是一个黑色幽默。
文中的乞丐，如果他不幽默一把，那么生活就只剩下黑色了。
可是身为旁观者的你，岂能当真？
    必须要去找工作，必须去工作——对于这件事你不必寻找任何借口反驳。
    现在，试想一下：走出象牙塔的你，装着满满的知识，却不知道如何用知识换来生存的资本，走在
人生的十字路口时感到从未有过的慌张，你感到很焦虑，这真是一件很要命的事情。
    而另一件更要命的事情就是——找工作，其实就是你当下的“全职工作”！
即使你找到了工作，找工作仍然有可能是你的“兼职工作”。
你必须认认真真地把它当做一个项目来完成，哪怕它充满了艰险。
    还记得吗？
你曾经被若干企业拒之门外，更糟糕的是，你根本不知道究竟是哪个环节出现了问题。
你输得稀里糊涂，败得莫名其妙。
职场就是如此残酷：没有人会告诉你问题出在哪里，你只能持续地困惑、苦恼着。
    很多人在面试的时候一不小心就深陷丛林和沼泽中，HR们有着他们特有的用人标准和评判准则，对
前来面试的职场新人进行一次次筛选。
这些“守门人”手里的秘密宝典被当成“绝密信息”锁在保险箱里，这就像一个未知的“宝盒”，只
有找到打开宝盒的钥匙，才能拿到被细心放置在盒中的“工作通行证”。
    “外面的世界很精彩，外面的世界很无奈”，不管是刚刚毕业，即将准备踏入职场的大学生，还是
已有工作积累的职场人士，他们都有着共同的经历——求职，共同的遭遇——被拒，为什么会这样？
为什么很多人在踏入职场的门槛时遇到了拦路虎？
答案很简单，因为他们没有做好求职前的充分准备，没有掌握求职的诀窍，没有在规定的时间内打动
面试官。
这本书，正是要教你如何应对来自HR的“重重刁难”，规避他们为你设置的心理陷阱。
它会告诉你，如何让你的简历得以“见天日”，如何了解到公司的用人秘密和录用标准，如何在谈判
时拿到更高的薪水。
    在这里，我特别要感谢杨涛、许鹏、窦炳香、徐道潜，谢谢他们热心地为本书提供写作素材以及参
与编写；同时，还要感谢人民邮电出版社的编辑们，他们对这本书的文字内容提出了宝贵意见，还为
这本书设计出新颖别致的内文版式和漂亮的封面。
    也谢谢所有阅读这本书的读者。
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缘分真是一件奇妙的事情，通过一本小小的书，居然能让不同时空的人像朋友般倾心交谈。
不论找工作是你的“全职工作”还是“兼职工作”，我都衷心地祝愿这本职场“枕边书”将能成为你
的“秘密武器”！
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内容概要

　　不管是刚刚毕业，即将准备步入职场的大学生，还是已经有了工作经验的职场人士，他们都会有
着共同的经历——求职，而有不少人遭遇过被拒，为什么会这样？
为什么很多人在踏入职场的门槛时遇到了拦路虎？
答案很简单，因为他们没有做好求职前的充分准备，没有掌握求职的诀窍，没有在规定的时间内打动
面试官。

　　《30秒变身面试达人(菜鸟晋级版)》定位于关键且短暂的面试时间，纵向划分职业，包括销售、
行政、技术、客服、采购、财务等这些最热门的职业，旨在给求职者提供一个在极短的时间内打动面
试官，在短时间内运用适合职业特点的面试技巧以及更有效被录用的方法；让每位求职者在如同千军
万马过独木桥的就业形势下，顺利通过面试官的考验，获得理想的工作。
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作者简介

九妖，典型的猫科动物，七分懒做、二分古怪、一分腹黑；外表无害，内心邪恶的“伪装主义老，但
在实施恶作剧时常常被倒打一耙，自以为前世曾是妖精一只，且排行第九，故得名九妖，喜欢草原，
喜欢大海、QQ签名永远与包子有关，是个狂热又偏执的点心爱好老。
好友的评价是：小事迷糊、大事精明，想问題永远比別人多想三步，正常人得到一个答案吋，她已经
在找第四个答案了。
机缘巧合，得以进入出版圈，曾在《在友》杂志的小隔间里默默写文，设想到却获得不少读者的喜爱
，后走上出版这条“痛并快乐着”的道路，且越走越远。
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　　14. 行政职业：岗位认知+流程图　
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　热门职业三：30秒拿下技术职业面试——突出与时俱进　
　　18. 技术职位关键词：简历要有“含金量”　
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　热门职业四：30秒拿下客服职业面试——突出敬业精神　
　　23. 客服职业：岗位认知+流程图　
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　　24. 我的面试我做主：客服职位面试100%攻略　
　　25. 应聘客服，请你掌握10个“度”　
　附：那些预示面试失败的情景　　　
　热门职业五：30秒拿下采购职业面试——突出人品与能力　
　　26. 采购职位：岗位认知+流程图　
　　27. 我的面试我做主：采购职位面试100%攻略　
　　28. 与HR面对面：采购人员面试题“集结号”　
　　29. 情景面试“对对碰”　
　　30. 面试巧用心理换位法　
　附：面试不能触碰的10个“雷区”　　　
　热门职业六：30秒拿下财务职位面试——突出诚信素质　
　　31. 财务职位：岗位认知+流程图　
　　32. 我的面试我做主：财务职位面试100%攻略　
　　33. 与HR面对面：财务职位面试题“集结号”　
　　34. 向财务主管“进军”　
　　35. 面试前30秒备战——武装到心脏　
　附：面试时最易犯的8个高级错误　　　
　热门职业七：30秒拿下公务员职位面试——突出形象与素质　
　　36. 我的面试我做主：公务员职位面试100%攻略　
　　37. 完美的应答思路意味着成功了一半　
　　38. 全方位备考：经典试题+答案　
　　附：公务员面试的7个步骤　
特别篇：“新就业时代”的时髦面试　　　
　时髦面试一：30秒拿下兼职面试　
　　39.“学生兼职”≠“兼职学生”　
　　40. 我的面试我做主：兼职面试100%攻略　
　　41. 面试时的“自杀招式”　
　　42. 陷阱多多！
求兼职需掌握“防骗术”　
　附：有益于大学生入对行的14条建议　　　
　时髦面试二：30秒拿下电话面试　
　　43. 新就业时代——今天你“电面”了吗？
　
　　44. 我的面试我做主：电话面试100%攻略　
　附：电话面试18个小技巧　　　
　时髦面试三：30秒拿下网络面试　
　　45. 新就业时代——网络面试　
　　46. 网络求职100%攻略　
　附：防止大学生求职被骗7招　
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章节摘录

版权页：插图：5.公司产品的成本怎么计算？
支招：原材料费用+制造费用（水电、人工、维修、包装、检验、机器折旧、报废等）+管理费用+税
收+利润+运输：产品成本。
6.如何维持与老供应商之间的关系？
支招：供应商不同于客户，一般有必要时才会联络，而且供应商会主动给采购打电话，因此没有必要
像对待客户一样经常主动地与供应商联络感情。
总之，公事公办就行；如果是私事，那么就像对待普通朋友一般即可。
7.谈谈你的采购战略，如何让公司与供应商共同发展？
支招：这个问题比较大，可以从提高技术和产品质量、降低成本、缩短供货周期以及发展规模和速度
等几个方面考虑。
作为采购人员，需要具备一定的专业知识，同时积极地了解市场，并掌握谈判技巧。
还要让双方的高层和经办人做到一季度一会晤，争取尽早解决前期存在的问题，并为以后的发展早做
打算。
8.作为采购员，你如何判断供应商报价的真实性？
支招：可以通过多家比价、成本分析和对比同类产品来进行确定；还可以通过与厂商在谈判中的分析
来协助确定。
9.如果发现某家供应商的物料有问题，作为采购员该如何处理？
支招：如果货款还没有付完，那么可以扣掉部门货款并要求供应商退货、补货或者作折扣处理：如果
客户指定要求用这家供应商的物料，那么可以将情况如实反映给客户，并提供检验报告和有问题的样
本；同时，要尽快开发这一类产品的新供应商，避免受制于人。
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编辑推荐

《30秒变身面试达人(菜鸟晋级版)》编辑推荐：亲，你算过30秒的长度吗？
30秒在“愤怒的小鸟”冲向绿猪报仇的拋物线中溜走，30秒在紧张到给HR留下糟糕的第一印象中败下
阵来，30秒在唰唰唰“切水果”的高超刀法比试中悄悄流失，30秒在本应胸有成竹拿到offer的关键题
中错失良机，亲，你的一生中有多少个似流星的30秒，在天空中划过稍纵即逝？
为了不变成“拒无霸”，每个人都走在“拨霸”，的路上朝着“面霸”挺进；为了不遭遇“电拒”的
酷刑，我们必须翻开这本揭穿“面试秘密”的书——拨霸：凡是看到公司招聘电话都要拨一下的，称
为“拨霸”。
面霸：不停奔波于各个招聘会参加面试，甚至主动上门强行参加面试的，称为“面霸”。
电拒：即“电拒”——电话拒绝，指公司HR电话通知求职者未通过面试。
拒无霸：整个求职过程屡屡被拒，机会全无的，称为“拒无霸”。
史上最实用的“面试书”。
6+7+3的神奇魔法，6项专业职场心理测试+7大热门行业面试“解密”+3种“非传统”面试由前达人带
你穿越层层关卡成功面试。
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