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前言

　　用英文撰写邮件时，您是否有过这样的经历？
　　今天要处理的事情已经堆积如山，可是用英语写封邮件怎么就这么难。
一会儿翻腾着词典，一会儿又茫然地望着无辜的光标。
笨拙地打出好不容易找到的一个单词，却又为不知表达是否正确而忐忑不安。
大声抱怨着“这该死的英语”，同时却又再度发誓要努力学习英语。
这样的经历，您也多少有过一次吧？
　　我们当然不能为学习英语而放弃一切。
毕竟我们需要的并非英语博士的头衔，而是能够帮助自己顺利完成工作的英语实力。
换句话说，英语要成为引领事业走向成功的工具，而不应成为另一个“工作”或“障碍”。
不应因为英语使发送信息、撰写邮件或报告书成为吃力的事情。
而为了写出完美的英文，我们也不能每天都泡在学习班里，因为我们还有太多需要优先处理的重要事
情。
　　囊括了所有引领事务走向成功的秘诀。
　　把这本书称作解决我们上述苦恼的秘诀词典如何？
因为书中分析了包括大企业、贸易公司、学校在内的诸多现场商务英语资料，并将公司实务中必定出
现的文章和主题收录其中。
　　您问会不会太难了？
首先您可以在介绍商务文书和普通写作不同点的“准备活动——商务英语写作的基本原则Best 8”中找
找感觉，而看过“Part 1只需更换单词的典型商务模式”中介绍的自行写作技巧后，即使英语初学者也
能够轻而易举地写出商务文书。
　　没有认真学习的时间吗？
那么，“Part 2应急商务必备语句”将是您最好的选择。
1013个商务语句分为40个具体主题，可供您在5秒钟内找到需要的表达方式。
　　懂得节省宝贵时间的智能商务英文写作助手！
　　请把过去浪费在撰写一行文书的时间用在更具实效的业务上吧。
英文写作带给您的烦恼就交给聪明的商务英文写作助手——《新托业职场英语写作详解》。
　　不要把英语想成学习，试着将它当作人生的一部分吧。
请承认它是您人生或工作中不可或缺的伙伴。
英语也许会成为您的负担，但它也会成为您最强有力的武器。
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内容概要

　　职场商务英语写作大揭密，从实用的高级表达方式到得体的商务礼仪。
绝密1：内容包括最基本的电子邮件，还有Messenger和报告书！
书中以大企业以及外资企业中经常使用的电子邮件为基本，更是增加了用于处理简单事务的Messenge r
以及用于报告业务或会议的报告书。
　　绝密2：随用随取的应急语句　　包含了适用于不同场合的问候语以及用于约见、通知休假、报
告业务状况等的1013个必备语句。
　　绝密3：运用经典范式，打造出自己的风格　　紧急状况过后，练习运用典型范式打造出适合自
己的文章。
还有商务专家为你指导商务礼仪，让你对英语写作倍感自信。
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章节摘录

　　准备活动 商务英语写作的基本原则 Best8　　01 忠实于KISS　　商务英语写作的基本要求是KISS
。
英语写作和KISS之间会有什么关系呢?KISS的意思就是“Keep It Short and Simple”，即是说商务英语写
作最重要的就是简单明了。
　　业务性文章中使用容易混淆的词语或长句，将大大降低与对方沟通的效率。
因此，只要遵守既简单又直达核心的英语写作基本原理，无论是您的顾客还是上司，抑或是海外业务
伙伴，都将不再为理解您所撰写的英语文章而苦恼和头疼。
　　希望撰写言简意赅的文章，就要养成一种习惯，即无论是在写作前还是写作后，思考是否还有更
为简单明了的表达方法。
为此，请牢记下列事项。
　　1.使用简明的表达方式　　如果意思相同，没有必要坚持使用冗长的表达方式。
使用简单的表达方式言简意赅地表达全文反而更为重要。
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编辑推荐

　　考完托业奔职场，一举搞定职场Email、Messenger、Report写作。
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