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前言

　　在人类历史上，东西方的文化交流和商贸往来古已有之。
人类历史发展的事实已经昭示，一个民族、一个国家要取得较快的发展和进步，加强与其他民族和国
家的交往是不可或缺的。
　　就中国而论，中华民族从古到今，也没有停止过与外域民族交往的步伐。
张骞通西域、玄奘去印度、郑和下西洋，这些都是载入史册的事实。
不过，客观而论，近代以前的中国与外域的交往显得远远不够，这对中国自身的发展无疑不是一件好
事。
新中国成立以后，扩大对外交往既是吸取历史教训的表现，也是促进新中国更好、更快发展的必然要
求。
尤其是在改革开放以后，中国扩大了与世界上其他国家的交流与合作，在经济上取得的成就令世人瞩
目。
毋庸讳言，如果没有积极主动的对外交往，中国不可能取得如此巨大的进步和发展。
一个封闭的、不能进行对外交流与合作的民族，是一个没有前途、没有未来的民族。
　　要进行对外交往，外族人所使用的语言是至关重要的第一步。
听不懂、不会说对方的语言，谈何交往？
只有在通晓对方语言，逐步了解对方文化、慢慢懂得对方的民俗风情之后，对外交往才会取得更为有
效的理想效果。
我们都知道，语言的功能之一是为人们提供交流的可能，它是人们进行交流的媒介。
然而，人们往往忽视了这样的事实，错误地认为只要能说对方的语言，就能跟对方进行无障碍的交流
。
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内容概要

　　《商务写作一本就够:最关键20类商务写作主题》适合哪些人群使用？
职场中人——身处商界、外贸工作领域，需频频与外商接触、联络、沟通，以达成合作：孜孜求职—
—以投身商界为求职目标，对商务日常业务、商务沟通与技巧方面的知识一片空白：我要充电——商
务交往与沟通，虽指向较为专业的人际交往方向，但多沟通辞令与技巧也适用于非商界交往领域，自
我充电与提升从此刻开始！
　　这本书如何帮你有效而快速提升？
　　“长篇累牍”——NO！
　　不在多，只在精，缩短充电时间，获取最大能量。
　　“循序渐进”——NO！
　　不要理论渐进，只要有价值的经验结论，这就是商业知识精髓。
　　“收罗万象”——NO！
　　最关键！
最常用！
不要最多，只要最好的职场利器。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<商务写作一本就够>>

书籍目录

第一章 商务写作黄金法则第一节 起笔前的准备一 明晰写作目的二 了解写作基础三 熟悉写作过程四 明
白写作要点第二节 篇章布局的技巧一 确定篇幅的技巧二 组织布局的技巧三 文体定位的技巧四 篇章的
定位和衔接五 段落的组织第三节 需要熟知的商务写作知识要点一 商务信函的构成二 商务信函的格式
分类三 需要注意的商务应用文格式体例四 常见的商业写作表达疏漏第二章 必备黄金句型第一节 商务
信函必备句型一 商务信函主要段落常用核心句型二 以语言的交际功能分类的常用句型三 主动建立业
务关系常用句型四 拒绝函常用句型五 告知，确认，收讫等常用句型六 索赔、投诉常用句型七 求职信
经典结束句型第二节 商务应用文必备句型一 报告及建议书必备句型二 合同必备句型三 简历必备句型
第三章 必须要掌握的商务信函语体范例第一节 以“去函”或“复函”为分类的语体范例一 去函二 复
函第二节 以信件内容为分类的语体范例一 投诉信二 邀请信三 请求信四 道歉信五 感谢信六 建议信七 
求职信八 询问信九 祝贺信十推荐信第四章 最关键二十类商务写作主题第一节 商务往来信函一 询盘与
请求二 回复函三 投诉与索赔四 理赔与拒绝函五 销售函六 邀请函与应邀信七 道歉信与祝贺信八 推荐
信九 公司行政及人事管理十 求职、复求职者十一 婉拒与答谢十二 申请函第二节 商务应用文一 通知与
通告二 建议书（意向书/商业计划书）三 报告四 启事五 合同六 简历七 备忘录八 会议记录附录一 商务
英语写作常用术语及缩略语附录二 常用商务英文缩略语

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<商务写作一本就够>>

章节摘录

　　第一章　商务写作黄金法则　　第一节　起笔前的准备　　从写作的文体特征来看，商务写作主
要包括商务信函写作与商务应用文写作。
在商务写作起笔前，我们应当对以下四条关键知识点，做到心中有数：　　1　明晰写作目的　　将
以什么样的身份通过文字与对方对话，一定要有明确的定位。
一般来说，首先要判定您和对方的等级关系和亲疏关系，然后确定交际走向是否应为上行文、下行文
或平行文（上行文是指下级部门向上级部门呈递的公文；下行文是指上级部门向下级部门递发的公文
；平行文是指向同等部门或无隶属关系的部门递交的公文。
）。
划分出这个界限，才能做到笔下的表达准确而得体。
　　同时，笔者要适度了解对方的信息，即“量体裁衣”。
对方信息包括：身份（决定语气）、专业（影响用词）、阅读人数等。
假设只写给一个人，要对他（她）的境况、需求、期望等做一番探讨。
倘若是若干人，就要分析一下他们的整体构成和各自的特殊性，这样写出的文章才会“有的放矢”。
　　写任何材料，都要有目的性。
在合作遇到冲突时，也许通过信函向对方解释、致歉等；在合作顺畅时，可能会提出邀请、请求、建
议或表示认同、祝贺等等。
总之，写任何文章都要明确所要表达的中心思想。
如果读者不能明白笔者的用意，就没有收到预期的效果。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　“模仿”是学好英语的不二法门；大量丰富、优秀的范文提供；最最常用！
最有效！
　　拜拜！
杯具英文，自助提升英语力，适合这样的你！
　　有一点英文底子，但是碰到各种需要用英语沟通的环境时，说不出，写不出，感觉彻底没学过英
文；　　具有一定词汇量及语感，但无法突破传统英语教育的思路瓶颈，想说英语前，却琢磨起语法
规则，生怕说错、写错：　　忙碌的城市中人，渴望找到简单、易学、学会即用的图书，使自己的英
语更上层楼，以应对突如其来的英语应用场合。
　　用最短的时间，获得最大的知识能量！
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