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内容概要

《商务信函》一书正是为了适应这种形势需要而编著的，本书用英语写成的，其目的是让具备一定经
验的商务工作者的经贸院校高年级本科生能通过对本书的学习和训练，了解商务信函写作的基本原则
和方法，掌握其中的技巧，写出有效的书信，更好地解决国际商务活动中发生的实际问题。
    本书通过大量的实例及详细的讲解，为学习者提供其可能面临的各种商务情景的范文，使其结商务
情景中最常见的和最常用的各种书信有一个总的了解，帮助学习者尺快掌握商务信函的写作技巧和写
作方法，提高其使用英语进行书面商务沟通的能力同时，本书也可使商务工作者在商务信函的写作中
举一反三，得心应手，在从事商务活动时更加顺利。
    本书以实际应用为出发点，引用了生动的商务写范例，书中范例均选自地道的英文原作，范例分析
使学习者易于理解和套用。
    本书包括16章，内容涉及有关商务信函写作的各个方面，包括商务信函的写作原则、各类商务信函
、便函、电子邮件的写作方法以及职业写作。
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