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内容概要

本书是一本实用的商业书信写作指南，帮助商务人士和学生学习如何撰写在工作场合中最常遇见的电
子邮件。
并且，本书以系统化的学习方式涵盖所有书信写作的重要元素，包括：实例、写作步骤、词汇、惯用
语、写作技巧和练习题。
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作者简介

Robert Tolmasoff，美国克里夫兰州立大学毕业，于西雅图大学取得TESOL.英语教学证书，并担任多家
知名公司的商务英语讲师，如强生、ELCA。
著有多本英语学习及写作方面的著作。
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