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内容概要

信函是实际交往工作中最主要的联系方式，也是实用英语写作的重点。
一封语言畅达，表述得当、行文规范的信函可以增进彼此间的了解和信任，从而达到事半功倍的效果
。
《英文信函写作“快易通”》将信函使用类型分类，以规范、标准的写作范例为基础，结合工作及私
人交往中的具体情况有的放矢地讲解，使读者能够迅速掌握信函的写作要领，并根据需要写出规范得
体的信函。
本书对于从事办公室、商务及其他涉外工作的人员具有极大的帮助，同时也对商务英语的考生掌握相
关的写作技巧并提高考试成绩有益。
总之，《英文信函写作“快易通”》是工作和学习过程中必不可少的速成教材和案头书。
本书是《实用英语“快易通”》系列中的一本。
《实用英语“快易通”》根据英语常用范围分类，包括《英文公务写作“快易通”》、《英文商贸联
络“快易通”》、《英文信函写作“快易通”》和《英文合同协议“快易通”》4个分册。
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前言
第一章 询问信
第二章 答复询问信
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第四章 请求信
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第六章 促销信
第七章 投诉/索赔信
第八章 答复投诉信
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