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如何給徵才者一個好的第一印象？「英文履歷表」是求職過程中「自我行銷」的第一步
。在外語環境的成長下，除了外商公司，許多企業因應外語人才的需求，也紛紛於求才
廣告中將「英文履歷表」列為必備要件。因此，不管求職者本身是否具備英文的寫作能
力，撰寫出一份專業且具競爭力的英文履歷表才能為自己爭取到與雇主面談的機會。

本書藉由清晰簡單的西式履歷表格式與幾則寫作範例，一一說明英文履歷表的：寫作原
則、履歷表類型、格式要求，與求職的注意事項。這些不管對初踏入職場的新鮮人、或
是想要轉換跑道的在職者，皆相當實用。以「履歷表類型」來說，不同的格式適用的情
況也不盡相同；新鮮人與在職者正可分別藉由不同類型的英文履歷表來突顯個人的優勢
與工作經歷。

在「求職信」部分，本書設計了便於套用的範本。作者依照「行業別」提供了八個不同
的範本，並以「拉框」設計，方便求職者對照個人的狀況代換進去，是相當好套用的求
職履歷格式，就算是新手一樣可以輕鬆撰寫出專業的求職信。

此外，書中更列舉了-「行動詞彙」（Action
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Verbs）與相關用法、各工作領域中的各項英文職稱、學位英文名稱、各項技能英文說
法……等相關求職利器，讓求職者在撰寫履歷表的過程中不僅高效率、更提高錄取率！

作者介绍: 

孫子綾

曾旅居美、加，有多年的翻譯創作經驗；曾擔任商業雜誌編輯，現為出版社主編。視閱
讀與寫作為豐富生活的創作泉源，愛看科幻、偵探小說與電影，英文原著更是不離手。
建議讀者學習英文要從最貼近生活的素材著手，死K只會得到反效果，因此致力於開發
有助讀者克服學習恐懼症的教材。另著有《超高表現英語會話隨身書》與《Catch關鍵
英文單字》。
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