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内容概要

随着我国市场经济的不断发展和对外经济贸易交往的不断扩大。
我国的人事制度也发生了根本性的转变：大中专毕业生的择业方式已由原来的国家统包分配，逐渐过
度到了自主择业、双向选择。
进入二十一世纪，我国加入WTO，外资企业在中国投资的力度加大，在这种市场经济的大潮中，大中
专毕业生如何面向社会进行求职择业，怎样提高应聘求职的成功率，就成了广大求职者的当务之急。
特别是向合资、外资企业或独资公司等单位求职时，首先面临的问题就是是否具备良好的英文求职写
作的能力，能通过求职信函真实充分地展示自己的才能、学识、学历和特长，在竞争中更能有力地表
现自己的优势，谁就多了一份获得理想职业的把握。
因此，大中专毕业生掌握好英文求职写作，并能加以实际熟练运用，就显得十分重要和迫切。
 
    撰写本书的目的，是尽可能为广大求职者提供简便易学的英文求职写作知识，并可自行按照书中所
述的方法进行模仿练习、巩固和提高，以便在较短的时间内掌握英文求职写作的格式、方法、步骤和
要领。
 
    本书较为详尽地阐述了英文求职信和英文简历的写作方法、格式要求及版面设计，同时也用了一定
的篇幅对英文自传和英文推荐信的写作加以介绍。
本书通过大量具体范例，详尽介绍了英文求职写作的基本要领，供读者练习时参考。
书中所列英文写作范例均采用中英文对照形式，便于读者学习掌握。
同时，对与英文写作有关的英文标点符号用法以及相关的英文写作专用词汇、述语、短语和词组等，
在本书中也采用汉英对照方式做了收录，以供读者写作时选用。
本书亦可作为大中专毕业生的英文求职写作训练教材使用。
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