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内容概要

你想摒弃E-mail呆板的格式和陈腐的套词吗？
你想使你的E-mail为你或你的企业打造新颖的形象吗？
你想你的E-mail散发出愉悦的气息吗？
你想自己的E-mail洋溢着独特的个性吗？
本书就是为此而著。
     本书为各种类型的E-mail写作提供全方位的参考和指导。
她是一本指南，告诉你如何规范写作而不失礼仪；她是一本宝典，精选大量的实例计你信手拈来。
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章节摘录

　　买卖双方达成交易后，卖方就应按合同在规定期限内将货物运交买方。
在一般情况下，货物一装车船，卖方应立即写信通知买方，说明这批货物是某号订单或某号合同的货
，并将提单、发票、检验单、重量单、保险单等寄去，以便买方准备办理一切提货手续。
　　万一卖方因某种原因，装运情况不理想，如更改装运船只，推迟运货时间，请求修改信用证，或
运货途中出现差错，也应立即函告买方。
此时信文要求简明扼要，注意礼貌，使对方体谅困难，协同设法解决。
　　应该特别指出的是在CIF价格下，及时发出装船通知是卖方的一项重要义务。
如因卖方未及时
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