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内容概要

　　一本方便实用的英文商务书信写作指南！
　　一本商务人士的英文书信模板集！
　　你正在为书写各种英文商务书信而大伤脑筋吗！
　　你想知道各种英文商务书信的正确措辞和正确格式吗！
　　你想在紧张的工作和学习之余更快速地掌握英文商务书信的写作技巧吗！
　　本书不仅告诉你如何写作各种英文商务书信，而且通过中英文对照的方式为你提供了不同商务书
信的大量写作样本，成为你可以在任何情况下直接引用或适当修改的书信写作模板。
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作者简介

　　约翰·A·凯里（John A.Carey）
　　一位具有20多年经验的专业作家。
他为客户撰写了大量的文章、研究论文、演讲稿、申请函、教学资料以及书信等。
很多企业和政治家都请他撰写书信，以作为略加改动后即可适用于各种情形的书信模板。
同时他还在纽约大学和贝克大学任教。
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章节摘录

　　第1章 从零开始　　不论你处在什么职位，想必都是一个大忙人。
因为忙，所以你希望能够有效地利用自己的时间。
商务书信的写作虽然要花一些时间，但你只要把握住几个基本原则，就可以大大加快写作的速度。
（如果你实在没有时间，可以直接跳到第4-13章查看相关类型的书信样本。
）如果你还有一点点时间，那就看看本章的商务书信写作基本知识。
　　写信的时候一定要牢记以下3个要点：　　1.商务书信要有一个目的。
　　2.商务书信的成本昂贵。
　　3.商务书信可以作为记录。
　　有人研究过美国企业界中最优秀的首席执行官所写的一些书信，发现它们全都具有简短、明确、
个人化的特点。
　　在成为首席执行官之前，他们就已经学会了永远不要送出一封不符合上述三个基本原则的书信。
　　商务书信要有一个目的，那就是沟通信息。
有很多书信耗时良久却言之无物，这是白白浪费写信人和收信人的时间。
而且如果把发信人、打字员的工资以及设备损耗的成本和邮资统统加起来，那么一份商务书信要花不
少钱。
所以信一定要发挥出作用来。
为什么要写商务书信呢?因为它们可以作为一种记录。
书信是有形的，可以长期保存，能够作为你发出这些信息的证据。
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