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内容概要

随着中国对外开放的深入与经济的迅速发展，越来越多的工作岗位涉及英文商务书面沟通，商务英语
用文的撰写在商务从业人员的日常工作中显得越来越重要。
商务信函、商务报告、广告单、传真稿、电子邮件等都是商务英语写作涵盖的内容。
《商务英语写作精彩案例分析》为商务英语专业学生或商务从业人员提供了提高商务书面沟通能力的
机会。
    本书以商务主题为主线，贯穿商务技能训练，切实提高商务英语专业学生或商务从业人员的商务写
作能力，也可扩大学习者的商务及相关知识。
其内容涵盖了商务应用文的写作规范和实例分析，使学习者得到全面系统、生动有效的商务书面沟通
能力的训练。
全书的突出特点是详细分析每一个精选出来的案例，既具有一定的理论性，又具有鲜明的实用性和操
作性，还有助于学习者了解全球各国或地区不同的文化背景和商务习俗知识。
    全书内容详实，叙述准确具体，各章节内容既相互独立、各有侧重，又相互依存、紧密联系、浑然
一体。
本书将求职写作、日常办公写作、商务报告、合同协议、商务社交信函、外贸函电、电子沟通等各种
可能遇到的国际商务写作任务全面融合，既介绍写作理论知识、业务技巧，又提供例证；书中总结出
标准模式、范文、常用词汇和句型，并配有操作性很强的技巧训练，让学习者学习致用。
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章节摘录

　　Part One 写作概述　　Chapter 1 商务英语信函的分类、结构和写作原则　　1 商务英语写作基本
分类　　按照商务写作的功能，可分为：提出查询、宣告消息、回应投诉、回复查询、处理付款、提
出追索、下定单、提出投诉、回应追索。
　　按照写作方式和策略，可分为：一般性往来、传递好消息、传递坏消息、公司对公司／公司对客
户。
　　不论主题相差多远，以上同一类书信的风格和措辞，差别并不明显，但每一类书信之间却有颇大
的差异。
　　一般性往来　　这类通信通常涉及办公室内部或者公司之间的事务——定单、
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编辑推荐

　　经典的商务场景，深度的案例解析，实用的写作模板，超值的书信光盘。
商务人士必备写作范例宝典。
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