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内容概要

　　即查！
即用！
　　本书精选英文商业书信超级实用范例，可以帮助读者在不同的情境需求下，写出专业、言简意赅
、又恰当得体的商用书信，是一本搞好商界人际关系不可或缺的工具书。
　　本书特色：　　99篇英文商用书信，涵盖询问、谈判、通知、社交书信等内容。
　　提供商用书信常识，让书信正确扮演交流的角色。
　　丰富的“范本”+多样的“代换句”，极具参考价值。
　　主题符合时代性，并以普通的角度设想各种情境需要，无论学生、上班族皆适用。
避免过分华丽的辞藻，诚恳表现外国人所能达到的真心诚意。
　　本书提供“贸易小技巧”、“运用英文的技巧”及与商用书信有关的小知识，帮助读者灵活运用
，快速上手！
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