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前言

　　在当今社会，找工作难！
找一份好工作更难！
进世界500强的外企难上加难！
《杜拉拉升职记》让许多职场里的“基层百姓”隐约看到了成功的曙光。
的确，杜拉拉成功树立了一个朴实无华、辛勤打拼、积极乐观的职场女性新形象。
但我们应该认识到，她的成功还或多或少带有投机或运气的成分。
现实中的职场，处处都有机会，但竞争也更加激烈，要想在茫茫职场中脱颖而出，实现自己的“三级
跳”，除了要拥有杜拉拉那样的坚强和自信外，还必须具备杰出的语言能力并取得让领导赏识的业绩
。
　　不单在外企，国内很多小公司也经常使用英语，尤其是英语书面写作，更是现代商务人员必备的
技能。
职场人士几乎每天都要与信函、备忘录、留言、报告、计划书，尤其是E-mail打交道。
在日常工作中，准确高效的书面沟通是贸易合作、商业活动取得成功的关键，因此，对写作的效率提
出了更高的要求。
　　《职场无敌英语文书即学即用》正是在此基础上编写的一本英文写作工具书。
全书收录了职场中应用最广最全的文书写作主题，每个主题包括：英语范文、相关译文、写作要点、
精华例句以及高频词汇。
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内容概要

　　《职场无敌英语文书即学即用》为各种类型的职场、商务交流提供全方位的指导和参考，全书收
录了职场中应用最广最全的100个主题，每个主题包括：英语范文、相关译文、写作要点、精华例句以
及高频词汇。
而且在编排上也是匠心独运，你随手翻阅本书，所看到的就是一个主题的全部内容，既便利直观，又
简单实用。
每逢你文思枯竭时，只需迅速浏览相关主题，就能够理清思路，下笔有如神助，一篇洋洋洒洒的文书
就出来了。
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书籍目录

Part I 写作指南Chapter 01 文书的外观格式Chapter 02 信函四大组成部分Chapter 03 英文写作制胜十大法
宝Part II 办公文书Chapter 01 求职应聘Unit01 求职信Unit02 应聘广告上职位Unit03 推荐信Unit04 面试邀
请函Unit05 询问面试结果Unit06 拒绝信Unit07 录用信Chapter 02 日常办公Unit01 请假条Unit02 留
言Unit03 备忘录Unit04 电子邮件Unit05 会议议程Unit06 会议报告Unit07 建议书Chapter 03 人事事
务Unit01 欢迎新员工Unit02 人事调动Unit03 员工卸任Unit04 申请加薪Unit05 辞职信Unit06 警告信Unit07
辞退信Chapter 04 通知或通告Unit01 放假通知Unit02 会议通知Unit03 晚会通知Unit04 裁员通知Unit05 开
业通告Unit06 停业通告⋯⋯Part Ⅲ 业务文书Part Ⅳ 礼仪信函
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章节摘录

　　Part I 写作指南　　无论是撰写商务信函、传真电文、备忘录还是电子邮件，设定其主体结构的总
体规则是相同的。
用地道的商务语言写出结构恰当的文书是有效交流的核心。
本部分介绍信函写作的基本格式、正文结构以及写作技巧，帮助你写就结构恰当的文书，以达到你的
目的。
　　Chapter 01 文书的外观格式　　1．印制的信笺　　欲使商务文书给人留下美好的印象，外观格式
一定要引人注目且前后一致。
印制的信笺应当质地优良，尤其是用于与外界联系的信笺。
　　公司中打印信件的用纸应能够体现公司的个性。
信笺的信头应包括如下内容：　　·公司的徽标或图标　　·公司名称　　·完整的通信地址　　·
联系方式——电话、传真、电子邮件地址　　·网址　　·注册办公地址。
如注册办公地址与所给通信地址不同，一般要注明注册办公地址。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　在职人员及商务人员身边的必备工具书，游刃有余地对付职场上各种类型的英语写作，从而让你
的升值与升职齐头并进。
　　写作指南，办公文书，业务文书，礼仪信函。
　　让你的英文写作，轻松无比，即学即用。
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