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前言

　　每年进入五月求职季，书店就出现一些“如何写英文履历”的书籍：学校也会针对毕业生提供撰
写、批改履历的服务；网络上甚至有程序包，只要输入个人基本数据、选取学习经历及偏好格式，就
能代写全篇履历。
　　对英文程度一般的人来说，能用上述方法写出英文正确、四平八稳的履历，就已经别无所求。
但如果你的英文程度不错，却还在套用公式撰写“安全履历”，那就太可惜了，因为递出一篇味如嚼
蜡的八股履历，你能争取招聘者目光、获得进一步面试的机会，其实跟让计算机程序代劳的人差不了
多少。
　　《职场大红人——履历面试制胜英文》Part1“履历成功学”的设计，适合想写出“出色”履历的
读者，尤其适合英文程度不错的读者。
“出色”并不是把履历写作当成创意写作，而是选择适合自己情况的架构，填入让审阅者“眼睛一亮
”的资历。
　　除了帮各位分析适合的履历架构之外，我们还在每份履历之后加上一段审阅者的讨论对话。
经由讨论的内容，读者可以了解到前面的履历呈现哪些优点、出现哪些破绽，并预测出招聘者关心的
重点，为接下来的面试作准备。
这些履历的相关面试内容，就是Part2“面试Q&A实战演练”及Part3“讨论工资待遇和工作细节”的内
容。
为了方便读者查阅，找出想准备的面试应答，这两部分均将中文句子放在英文之前，并根据各段落讨
论重点拟定标题。
　　此外，本刊特别收录“英文履历面试必备100句”，并从中归纳出“履历面试核心词汇”，帮助各
位查询求职所需的英文词汇及句型。
最后在此谨祝各位：　　顺利成为“职场大红人”！
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内容概要

　　“履历成功学”的设计，适合想写出“出色”履历的读者，尤其适合英文程度不错的读者。
“出色”并不是把履历写作当成创意写作，而是选择适合自己情况的架构，填入让审阅者“眼睛一亮
”的资历。
除了帮各位分析适合的履历架构之外，我们还在每份履历之后加上一段审阅者的讨论对话。
经由讨论的内容，读者可以了解到前面的履历呈现哪些优点、出现哪些破绽，并预测出招聘者关心的
重点，为接下来的面试作准备。
这些履历的相关面试内容，就是“面试Q&A实战演练”及“讨论工资待遇和工作细节”的内容。
为了方便读者查阅，找出想准备的面试应答，这两部分均将中文句子放在英文之前，并根据各段落讨
论重点拟定标题。
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书籍目录

如何使用本书引了：浏览英文招聘广告Part1履历成功学：履历表与求职信你适合写出哪种履历表倒叙
型履历表Paula的求职信结构倒叙型履历表结构履历表好用句（1）对于Paula的履历，招聘单位怎么看
？
如果你是Paula要如何准备这些面试问题？
功能型履历表Sally的求职信结构功能型履历表结构履历表好用句（2）对于Sally的履历，招聘单位怎么
看？
如果你是Sally，要如何准备这些面试问题？
综合型履历表（1）Dave的求职信结构综合型履历表结构履历表好用句（3）对于Dave的履历，招聘单
位怎么看？
如果你是Dave，要如何准备这些面试问题？
综合型履历表（2）Karla的求职信结构综合型履历表结构履历表好用句（4）对于Karla的履历，招聘单
位怎么看？
Part2面试成功学：面试Q＆A实战演练面试的五大要诀Paula McKay的面试Q＆A面试开始前的寒暄聊一
聊你目前的工作谈一谈过去的绩效表现谈一谈你的做事原则进一步说明你为什么要换工作面试结束的
客套话Sally Chen的面试Q＆A面试开始前的寒暄聊一聊共同认识的人你为什么想转行你是不是不能吃
苦耐劳这个工作并不是不用加班哦聊一聊过去的工作表现说明你和之前公司的歧见面试结束的客套话
隔行如隔山？
尴尬的问题，高明的回答Dave Ma的面试Q＆A面试开始前的寒暄谈一谈你的事业规划谈一谈你的工作
原则谈一谈你过去的工作谈一谈你的业余活动展开第二场面试感谢获得第一次面试的机会其实贵公司
如果⋯⋯可以更好我可以替贵公司做出贡献面试结束的客套话得知被录取之后讨论开始上班的日期面
试结束的客套话讨论工资待遇和工作细节Part3 讨论工资待遇的email询问工作范围询问工资待遇询问年
终奖金询问奖金计算方式询问休假的相关规定询问退休金提拨方式询问出差补助Part4英文履历面试必
备100句及核心词汇英文履历范例销售人员履历范例营销人员履历范例计算机工程师履历范例会计师履
历范例人力资源管理人员履历范例你的履历表计划
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章节摘录

　　我叫陈莎莉，是客服和管理方面的专业人士。
得悉贵公司招聘区域业务经理的信息，我想我的技能相当适合该职位。
虽然我的背景是旅游业而非自行车行业，但我学得很快，也深信我能够以我目前工作的福泰旅行社的
经验，协助克林莫成长。
我在管理旅行业务时学到的许多知识，应该也适用于管理自行车业务，而我渴望见到我为福泰研发的
推荐体系，能为其他行业作出什么样的贡献。
　　在拜读了贵公司的背景资料之后，我想贵公司或许很快就会打入中国大陆市场。
我以前的客户有许多目前都在大陆发展。
如果我必须在北京或上海开店，我相信他们会给予我宝贵的协助。
　　感谢您能将我列入考虑范围之内，希望您能认同我十分适合贵公司空缺的这个职位。
我会在本周以电邮形式询问后续情况，希望我们有机会深入讨论。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　求职英文就靠这一本！
履历：倒叙型、功能型、综合型，你适合哪种结构的履历表？
求职信：4段式写作，强力推销你自己！
英文面试必问考题、尴尬问题高明回答、开头寒暄语、结束客套话。
讨论待遇：工作细节、期望待遇、年终分红、奖金制度、外派津贴。
公开职场大红人求职秘籍，变身双语职场常胜军。
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