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内容概要

　　《进入职场必修的52堂英文写作课》分为7章52堂课，主要内容分别为办公室中的常用单词、与人
事部门相关的单词、财务与会计工作中的术语、客户接待与市场营销、国际贸易往来常用词、会议与
谈判常见语、从事日常管理工作的单词和参加商务社交活动不词穷。
　　如果你想灵活、准确地使用好工作场合的单词，那么就从这一刻起、从《进入职场必修的52堂英
文写作课》开始认真地做好准备，随时随地记单词和使用单词，这样来最终进入自如运用各个工作场
合的英文单词的境界。
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作者简介

　　智骏英语研究社，口碑最好的独立英语学习研究机构，拥有百位资深语言教育专家，出版过《一
生一定要去的100个地方》、《一生一定要看的100部电影》等多部英语学习读物，并为诸多外企提供
入职英语培训服务，深受读者和学员的喜爱。
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书籍目录

写在前面
使用说明
Chapter 1
商务写作基础知识Rudimentary Knowledge
  Lesson 1精心炮制开头与结尾
  Lesson 2商务信函正文组成部分
  Lesson 3商务信函写作小技巧
  Lesson 4信封的正确写法
  Lesson 5正确使用标点符号
  Lesson 6如何撰写商务传真
Chapter 2
商务贸易中的写作
  Lesson 7公司宣传材料与推销信
  Lesson 8书写产品说明书
  Lesson 9索取资料与样品
  Lesson 10询盘与报盘往来
  Lesson 11客户资信调查函
  Lesson 12引导对方尽快下单
  Lesson 13订单确认及取消
  Lesson 14通知对方发货信息
  Lesson 15沟通商品检验细则
  Lesson 16商讨支付方式
  Lesson 17使用信用证付款
  Lesson 18开立汇票相关事宜
  Lesson 19措辞得当的催款信
  Lesson 20言之有据的投诉索赔函
Chapter 3
商务通告及启事Notice &amp; Announcements
  Lesson 21拟订合作意向书
  Lesson 22撰写商业计划书
  Lesson 23起草授权委托书
  Lesson 24通告公司地址变更
  Lesson 25设立分公司或办事处
  Lesson 26争取业务代理权
  Lesson 27企业并购重组与改组
Chapter 4
日常工作公文写作Routine work
  Lesson 28书写商务报告
  Lesson 29设计市场调查问卷
  Lesson 30精彩的广告文案
  Lesson 31各种内部通知
  Lesson 32书写备忘录与便条
  Lesson 33安排好会议日程
  Lesson 34做好会议记录
Chapter 5
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人力资源相关写作
  Lesson 35准确书写招聘启事
  Lesson 36录用及不予录用通知
  Lesson 37人事变动与解雇辞退
  Lesson 38介绍信与离职者推荐信
  Lesson 39制订绩效考核方案
Chapter 6
书写道歉感谢及邀请信Apologies，Thanks，and Invitatio．
  Lesson 40为货物或服务道歉
  Lesson 41书写情感真挚的感谢信
  Lesson 42及时发出祝贺与祝福信
  Lesson 43书写及回复邀请函
  Lesson 44给出正式的约定函
Chapter 7
拟订严谨的商务合同The Busihess contract
  Lesson 45商品买卖合同
  Lesson 46销售代理协议
  Lesson 47股权转让协议
  Lesson 48中外合资经营合同
  Lesson 49商标许可合同
  Lesson 50技术转让合同
  Lesson 51加工贸易合同
  Lesson 52补偿贸易合同
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编辑推荐

　　GE、福特、谷歌、惠普，这些公司平时都要写哪些文件、书信、简报、合约？
如何更快速成为一个职场英文书面达人？
《进入职场必修的52堂英文写作课》将会成为你的制胜关键！
　　《进入职场必修的52堂英文写作课》按照板块分成7个Chapter，分别从写作基础、商贸写作、通
告启事、办公文书、人力资源、各种信函、商贸合同等方向展开，包含52堂主题学习课，几乎囊括了
商务写作的方方面面。
通过细致的中英文讲述，让你掌握某一书面主题的写作方式和核心要素。
理清写作脉络之后，再进行写作，你的效率将会翻倍，写作质量将会全面提升。
　　为了让你快速实现真正的商业文书写作，减少你犯错误的概率，提高你完成工作的效率，编者特
意从实际工作中精选了让你“拿来就用”的范例或标准格式，让你用最简单的时间见到学习的效果。
同时还特意设计了这一板块，能够巩固你所学到的写作套路，帮助你提高职场的“硬知识”。
　　商务邮件、通告启事、创意文案、商务合同⋯⋯都能写。
　　商务英语文书完全解析，上百个超实用案例，让你一次就会写。
　　快速上手，想写就写，一写就OK！
　　写邮件再也不会皱眉头，做文案再也不用多返工！
超丰富的写作案例，让你用最快的时间，写出最棒的文书。
　　最全面的商务文书！
《进入职场必修的52堂英文写作课》涵盖订单、通告、通知、邮件、合约、计划书等诸多元素，学商
务写作就一定要看。
　　最标准的书面案例！
精选世界500强企业中的文书案例，让学习者直接学到最标准的写作方式，不走弯路。
　　最快速的写作方式！
对于英语水平基础一般的职业者，完全可以根据需求，套用本书中的案例，节省自己的宝贵时间。
　　事业升级，考试学习均适用！
　　打造超强英语写作技能，用这本书就可以了！
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