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内容概要

本系列丛书具有如下特点：   一、内容丰富，涉及面广。
内容涉及：外经久贸、国际金融、涉外谈判、会务应酬、契约合同、CI战略、海内外市场营销、论文
报告、单据文书、演说发言、信息传递与处理、电报·电话·电传·传真网络、办公文秘、旅游观光
、出差公干、社交礼义、医疗保健、个人信函，等等，几乎无所不包。
   二、读者层面广，可操作性强。
本系列丛书可以广泛地适用于行政机关、事业部门办公文秘人员，涉外公务人员，涉外企业经营管理
人员、各类社团、组织的公关人员，学者·科研人员、外经外贸·国际金融·旅游服务·医疗保健等
领域的专业人士，又可兼作大专院校必修课、选修课教材。
   三、结构合理，简单便利。
各分册自成体系，均按业务实务具体程式逐一展开。
读者可以在按步就班，循序渐进地学习日语、英语词汇、语法、句型知识的同时，系统地掌握专业知
识和相关的基本技能；与此同时，各章节又相对独立，在概括性地介绍了基本实务和技能的基础上皆
罗列了大量的具体文例。
读者可以从各个角度进行针对性的模拟演练，必要时可对之稍加改动，便可以在实际中运用。
   四、日、英对照文例丰富多彩，表达准确。
读者可以从中学到许多专业知识以及解决具体问题的方式方法。
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