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内容概要

　　如何在短期内迅速提高实用英语写作水平，写出规范、严谨、畅达的文章，是困扰很多公务、商
务、其他办公室工作人员以及部分商务英语考生的重要问题。
《英文公务写作“快易通”》针对这一问题，根据实际工作需要，将大量经典写作范例与讲解说明相
结合，使读者能够迅速理解各种文体的写作特征并根据需要模仿写出规范的文章。
它对于已经步入工作岗位和即将步入工作岗位的办公室、商务及公务人员的工作具有极大的帮助，对
于商务英语的考生也有一定的助考作用。
可以说，《英文公务写作“快易通”》是工作和学习过程中必不可少的案头书。

    本书是《实用英语“快易通”》系列中的一本。
《实用英语“快易通”》根据英语常用范围分类，包括《英文公务写作“快易通”》、《英文商贸联
络“快易通”》、《英文信函专集“快易通”》和《英文合同协议“快易通”》4个分册。
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the Unshortlisted） 第十章 求职应聘（Application for a Job Vacancy） 第一节 求职信（Letter of Job
Application） 第二节 推荐信（Letter of Recommendation） 第三节 聘任书（Letter of Appointment）第十
一章 辞职（Resignation） 第一节 辞职信（Letter of resignation） 第二节 员工辞职原因问卷调查（Exit
Questionnaire） 第三节 接受辞职（Accpeting a Resignation）第十二章 员工鉴定、警告和解雇（Staff
Appraisal,Warning and Discharge） 第一节 员工鉴定（Staff Appraisal） 第二节 解雇警告（Warning of the
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第二节 回复投诉（Responding to Complaints） 第十五章 要求信用（Requesting Credit） 第一节 信用要
求信（Letter of Requesting Credit） 第二节 答复信用要求（Responding to a Request for Credit） 第三节 请
求提供资信证明（Requesting a Reference） 第四节 答复资信调查（Giving a Credit Reference）第十六章 
讨账（Requesting Payment） 第一节 提醒结账信（Letter of Requesting Payment） 第二节 催款信（Pressing
for Payment of Debts） 第三节 最后通牒式计账（Sending a Final Demand for Payment） 第十七章 通知支
付、交款和收款回执（Making and Acknowledging Payment） 第一节 通知支付（Requiring Payment） 第
二节 结账通知（Advising of Payment） 第三节 收款回执（Acknowledgement of Payment） 第四节 退款
（Advising of Refund）第十八章 约会（Making an Appointment） 第一节 约会信（Making and
Appointment） 第二节 回复约见要求（Responding to Request for and Appointment） 第三节 爽约
（Breaking an Appointment） 第四节 改变或取消约会（making a Change in or Canceling an Appointment）
第十九章 友善信（Letterof Goodwill） 第一节 友善信概述（Introduction to Letter of Goodwill） 第二节 推
介信（Giving an Introduction to Someone） 第三节 祝贺信（Letter of Congratulations） 第四节 慰问信
（Letter of Sympathy and Gondolence）第二十章 做广告或参展（Booking and Advertisement and Applying
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for an Exhibit Stand） 第一节 做广告（Advertising） 第二节 答复广告客户（Reply to an Inquiry about
Advertising Rates） 第三节 申请参展（Applying for an Exhibit Stand）第二十一章 推销（Promoting Sales）
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（Promotion for Real Estate） 第五节 推销保险（Selling Insurance） 第六节 商业公告（Business
Announcement） 第二十二章 商务建议（Business Proposals） 第一节 商务建议书概述（An Introduction
to Business Proposal） 第二节 行政管理建议书（Administrative Proposal） 第三节 经营管理建议
（Management Proposal） 第四节 能商务计划（Business Planning） 第二十三章 简短商务报告（Short
Business Reports） 第一节 简短商务报告概述（Introduction） 第二节 简短商务调查报告（Business
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（Introduction） 第二节 指示性备忘录（Insruction Memo） 第三节 报告性备忘录（Report Memo from
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五节 信息性备忘录（Information Memo） 第六节 协调性备忘录（Coordination Memo）第二十六章 电
话留言、便笺（Telephone Message,Brief Note and Notice） 第一节 电话留言（Telephone Message） 第二
节 便笺（Brief Note）第二十七章 会议记录与听讲纪要（Minutes & Taking Notes） 第一节 会议记录
（Minutes） 第二节 听讲纪要（Taking Notes While Hearing a Speaking at Meeting） 第二十八章 笔记
（Taking Notes） 第一节 笔记概述（Introduction） 第二节 采访笔记（Interview） 第三节 工作笔记
（Taking Down Instructons）
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