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内容概要

　　本书介绍了有关商务英语写作的基础知识及业务信函（包括查询信、复查询信、合同、销售信、
订购信、催款信、付款信、包装与运输、投诉信及回复）、办公文书（包括电子邮件和传真、会议记
录、通知、备忘录、商务报告）和社交信函（包括求职信和简历、推荐信、邀请函、致谢函、欢迎词
和欢送词、祝贺信）三大类的商务英语写作文体，并对各种商务英语写作文体设计了相关的模拟实训
项目。
书中每一单元后均附有相应的练习题供学生巩固所学的知识和实训之用。

　　《高等学校商务英语系列规划教材：现代商务英语写作》适用于以应用型人才为培养目标的高等
院校（如独立学院、高等职业院校、高等专科院校、成人及网络教育）商务英语、国际贸易、国际商
务及文秘英语专业的学生，同时也可供企事业单位的相关工作人员作为参考资料使用。
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