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内容概要

本书是商务英语读写教程，内容主要为行政管理和人事管理两大模块。
    本书在教学上重”写作过程”，通过一定量的精选阅读，让读者熟悉相关商务知识，以构建写作背
景。
书中的阅读练习偏重实务．在介绍商务知识的同时设置实例分析，使读者了解商业领域的具体操作。
    本书材料出自近年外资企业日常运作的实例，生动有趣，易于学习。
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