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内容概要

　　商务书信是职场上专门使用的沟通书信，包括信函、电子邮件、传真、备忘录、报告、简历等各
类文件，以方便个人对个人（公司内部同事）、公司对公司（与其他企业组织）的商务沟通。
　　商务书信的写作目的在于帮助商务人士在短时间内了解信函的重点，迅速搜寻到他们所需的相关
信息。
商务书信的功能在于进行沟通，无论是更改企划、取消会议、雇用新员工，或是订购产品，都可以经
由商务书信和他人进行沟通。
　　商务书信并非复杂难写，它是一种文字简明、格式固定，且能立即点明主旨的商务文体。
该书可助您掌握各种商务书信的格式与写法，将成为您工作上不可或缺的好帮手。
　　解说详细，内容实用：　　详细介绍每种商务书信的写法、重点与注意事项，让读者有能力处理
各种商务事宜，知道如何作出请求、询价、下订单、付款、推销、求职、邀请与祝贺，并作出得体合
礼的回复。
　　图解书信格式：　　采用图解说明，清晰呈现书信格式，帮助理解和应用。
　　丰富的商务书信范例：实际演练商务书信的撰写方式，熟悉书信格式，加强对书信的记忆，自然
能写出准确地道的商务书信。
　　Key Terms关键词学习：　　全书共17章，每章讲解一个商务书信的主题。
在正式进入主题前，先介绍重点单词，提纲挈领，帮助快速进入重点，并且能加深对商务词汇的理解
。
　　Discussion & Exercise：　　每章结尾针对这个单元所讲解的商务书信知识，提出针对重点的讨论
与练习。
读者可借此考评自学效果，测验是否已经充分理解本章主题与信息，复习之外更可加深记忆。
题目皆附有答案与详细解说，帮助有效避免错误。
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章节摘录

　　5．Corisiderateness 体贴　　“体贴”这个原则指的是把注意力放在读者身上，也就是确实去考虑
对方的需求。
要做到“体贴”这一点，自问下列这些问题：　　我有没有想过我的读者会是哪些人?　　我有没有提
供所有他们想要的信息?　　我有没有提供所有他们需要知道的信息（尽管他们可能并不知道自己有哪
些需要）?　　我有没有及时把这些信息传达给他们?　　我有没有以读者能够使用与理解的形式来传
达信息?　　6．Corlcreterless 具体　　“具体”的原则指的是给予读者“具体的信息”。
不要用比喻的方式，也不要用专业术语，给读者具体的事实与分析结果。
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编辑推荐

　　17个主题150余篇经典英汉对照范例，方便您学习正确撰写并使用英文商务书信，帮助您在职场上
顺畅沟通，成为一名专业的商务人士。
用最短的时间写出最好的英文商务书信，150余篇经典范例供您参考详细介绍每种商务书信的写法、重
点与注意事项；采用图解说明；清晰呈现书信格式，帮助理解和应用。
　　解说详细，内容实用：　　详细介绍每种商务书信的写法、重点与注意事项，让读者有能力处理
各种商务事宜，知道如何作出请求、询价、下订单、付款、推销、求职、邀请与祝贺，并作出得体合
礼的回复。
图解书信格式：　　采用图解说明，清晰呈现书信格式，帮助理解和应用。
　　丰富的商务书信范例：实际演练商务书信的撰写方式，熟悉书信格式，加强对书信的记忆，自然
能写出准确地道的商务书信。
　　Key Terms关键词学习：　　全书共17章，每章讲解一个商务书信的主题。
在正式进入主题前，先介绍重点单词，提纲挈领，帮助快速进入重点，并且能加深对商务词汇的理解
。
　　Discussin ＆Exerciise：　　每章结尾针对这个单元所讲解的商务书信知识，提出针对重点的讨论与
练习。
读者可借此考评自学效果，测验是否已经充分理解本章主题与信息，复习之外更可加深记忆。
题目皆附有答案与详细解说，帮助有效避免错误。
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