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内容概要

不论你从事什么工作，现代的生活节奏都决定了你会很忙。
因此，你需要有效地利用自己的时间。
如果你在外企业工作，或有志于从事这类工作，或正打算出国留学，那么写作英文信函就是必不可少
的。
你常常会觉得费了半天劲，可写的信连自己都不满意，达不到有效的沟通目的。
如何在最短的时间内写出漂亮、得体的信函呢？
这就是本书要讲的内容。
    本书提供各种英文信函的写作知识，通过选取一些日常事务中实用的主题，如公务往来中的索款、
促销、问侯、社会活动等；私人事务中的求职和职业变动，如应聘申请、面谈、辞职、推荐等，告诉
你各种信文应遵循的一些基本原则。
只要你按照本书提供的格式、写作步骤去套用，把握住各类信文的关键要素，就能抓住要领，写得又
快又好，收到事半功倍之效。
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