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内容概要

　　英文商务信函是涉外商务人士工作中经常使用的沟通手段，本书内容全面翔实，既包括商务信函
、询问函、商业通告、商务邀请、商业报告等各种主要商务英语写作类型，又涵盖了工作申请信、简
历、求职信、致股东的信、吊唁信、慰问信等日常生活中各种信件形式。
全书既有商务信函写作的理论知识和技巧，又有大量模板式的范例，还有数量众多的从实际业务信函
中选出的实用句子。
对这些海量的范例和实用句恰当加以利用，您的商务英语信函便可信手拈来，达到事半功倍的效果。
全书完全采用中英文对照式排版，各类信函中的常见句式和固定套话均用粗体标出，供读者作为模板
参照，使用极为方便。
　　本书读者对象为涉外商务人士及其他需要应用英文信函的读者。
本书可用作相关专业商务英语写作的辅助用书，也可作为商务从业人员的案头参考书。
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