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内容概要

　　本书取材于人们工作职场生活的方方面面，范围广，实用性强。
奉书共分6章：求职话题、日常办公、文秘接待、职业英语、职场礼仪和工作之余。
本书对具有中低层次英语水平的读者提高英语口语水平大有帮助。
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书籍目录

求职话题
　职位信息
　个人信息
　教育背景
　在校表现
　优势与劣势
　工作经验
　个人技能
　性格爱好
　离职与求职原因
　工作目标
　薪资福利
　结束面试
日常办公
　日常事务
　工作交流
　档案管理
　汇报工作
　工作失误
　加班与换班
　请假与迟到
　调换部门
　辞职与解雇
　办公自动化
　新人培训
　升职加薪
文秘接待
　订约会
　接待访客
　接电话
　安排出差
　安排会议
　接机
　招待客人
　带人参观
　观光购物
　送别外商
职业英语
　⋯⋯
职场礼仪
工作之余
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编辑推荐

　　每章开篇都为读者提供了该主题所蕴含的文化背景，方便读者对语言文化的学习。
　　设有与内容相关的简单句型结构和短语，并配有多个例句和汉语翻译，便于读者套用和练习。
　　提供与单元内容相关的情景对话，使读者能够身临其境地练习口语。
　　本书专门设置与每单元内容有关的一些语言文化常识，既可作为读者在学习之余的休闲阅读材料
，又能够丰富读者的英美文化修养，有利于同外国人进行文化交流。
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