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内容概要

商务写作是商务活动的重要内容，也是商务活动的必要手段，它不仅是商界人士交流思想、介绍情况
的媒介，也是联系工作和推广产品的重要工具。
商务写作可以用书信的形式，也可以用电子邮件的形式。
    本书分为六章，每章有多个单元介绍不同商务活动的文书往来，并加以翻译、注释、说明，提供了
各种问题的写作要求、步骤、方法和技巧，重点突出了商务案例式的协作应用。
通过对范文的阅读、欣赏和解剖分析，读者能够轻松地掌握必要的写作方法和技巧。
    本书所有的文书版本都采用中英文对照，适合作为大专院校主修或辅修经贸、国际商务及相关专业
学生的商务英语写作教程；也可作为不同英语水平的商务在职人员的自学用书和商务写作备案书；从
事外贸、国际商务的人员也可参考此书的写作参加各种商务写作考试。
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