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内容概要

本书收录了150篇简明实用的商务书信实例，可以令你更快速、更轻松，更有效率地写出第一句就能吸
引住客户的信函，以建立良好的客户关系。
    本书的目的就是希望能够协助你轻松驾驭职场上一项重要的沟通任务：书信写作。
写作本身就是一项高难度的工作，怎样组织文字让它们清楚地表达出人所要传递的信息更是一项挑战
，辛苦的程度不下于在工地干体力活。
难怪一些别有特长的专业人士对商业书信惟恐避之不及。
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作者简介

安柏·瑟，芝加哥的专业沟通顾问，作家和编辑。

徐健达，纽约大学人文研究所硕士，现为专职翻译。
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媒体关注与评论

　　全书范例中英对照，让你书写英文书集，更加得心应手！
　　本书内容包括：　　创造领先优势，激发客户兴趣，回应客户需求，成功化解异议，建立良好关
系以及顺利敲定生意的销售信函。
　　礼数周到且坚守原则地解决客户投诉，量身定做般地回应客户特定需求，随时随地确切掌握客户
现况，以及加强、巩固商务关系的客服信函。
　　以积极正面、深入浅出的方式阐述公司政策，建立并维系团队精神的人力资源管理及人事信函。
　　不伤感情又能完成使命的信贷与催款信函。
　　除了这些实用的范例以外，本书还收录有“成功书写商务信函的六大步骤”，指导读者如何依照
公司或个人的特殊需求，写出专家级的商务信函。
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