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内容概要

内容提要
本书针对外资企业求职与英语面试的特点，着重介绍了求职书信的写作及英语面
试策略。
全书共分为六章，第一至第三章叙述了求职书信的写作要领及格式，并提供了
应征函、自荐函、简历书及简历说明信方面的范例。
第四章介绍了面试技巧及策略，第
五至第六章列举了面试中常见的问题及相应答语，并模拟面试场景，设计了参加文秘、
公关、财会、商务代表、公司职员、空乘人员、餐饮业部门经理、领班等不同职业面试的
英语会话。
本书既强调书面能力的培养，又注重口语能力的提高，可供外资企业的求职
者、大专院校英语专业师生及广大英语爱好者阅读。
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书籍目录

目录
第一章 求职书信
第一节 求职书信的意义
第二节 求职书信的写作通则
1.了解雇主的要求
2.清楚简洁
3.富有个性
4.扬长避短
5.避免冗辞
6.避免过于书面化的语言或不常用的词语
7.提高词语的表达力
8.避免单调
9.注意开头和结尾的措辞
第三节 容易用错的词语
第二章 求职书信的结构
1.信头
2.收件人的名称及地址
3.称谓
4.信文
5.结尾谦称
6.签名
练习一
第三章 求职信范例
第一节 应聘信
第二节 自荐信
第三节 简历书
第四节 简历说明信
第五节 查询函
第六节 求职函常用语句
练习二
第四章 外企面试策略
第一节 面试着装的重要性
第二节 面试着装要领
第三节 面试须知
第四节 面试中的语言交际与非语言交际
1.语言交际
2.非语言交际
第五节 面试技巧对话
第五章 求职面试常见问题及答语
第六章 面试英语会话
1.写查询函
2.会计职位
3.秘书职位（没有经验）
4.秘书职位（有经验）
5.职员职位
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6.航运职员
7.打字员职位
8.空姐职位
9.笔试之后
10.公关经理职位
11.销售经理职位
12.医药代表职位
13.软件工程师职位
14.前台经理职位
15.领班职位
16.司机职位
17.迟到者
18.不合格
19.面试之后（1）
20.面试之后（2）
参考答案
参考书目
附录
附录1
附录2
附录3
附录4
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