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内容概要

　　即使是熟练的专业人员在使用商业基本工具——商业书信的时候也会遇到麻烦的。
或许你能自己完成这些信件，但是在有人已经为你写好了的时候，你为什么还要花时问自己写每年成
百上千的这些信件呢！
　　《美国管理协会商业书信指南》可以从技巧和信息两方面帮助你逐步提高你的书信写作能力。
首先从最基础的如何设计一封信件开始和一份给人印象深刻的信件的组成开始；然后介绍信件的结构
和文法及其使用；最后是如何最大限度发挥你的文字的作用。
　　《美国管理协会商业书信指南》提供的365封近乎完美的模版信件涵盖了商业活动的所用方面，具
体包括销售与公众关系，客户服务，信贷与征收，零售商与供应商的关系，传送与批准，职员事宜等
等。
　　增添的有价值的附录涉及以下内容：常见误用词语标点使用指南常用缩写和电话与在线语法帮助
通讯录。
　　《美国管理协会商业书信指南》为你提供了处理繁琐商业信件的快速解决方法，每次使用《指南
》模版信件都会使你的工作变得及轻松又高效。
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编辑推荐

《美国管理协会商业书信指南(第3版)》为你提供了处理繁琐商业信件的快速解决方法，每次使用《指
南》模版信件都会使你的工作变得及轻松又高效。
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