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内容概要

　　你在写作商务文书时，是否经常为了保证质量、最大限度地增强行文的感染力而绞尽脑汁，但为
了尽快地投入到日程表上的另一项工作中，又往往不得不尽快地完成这面写作？
于是，写作的质量和速度构成了一对矛盾。
本书将通过对这两方面的分析，帮助你在较短的时间内实现二者的有机结合。
　　本书包括四个部分，分别包含了商务文书写作的四种主要目的：为了采取行动，为了提供信息，
为了培养或给予支持，或者是为了促进友好。
这些不同的目的往往又是同时交叉出现的。
在每个章节中你都能看到修改前和修改后的例文。
全书包括了93套例文。
每套例文都给出了原文、行文格式、修改稿和修改要点。
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媒体关注与评论

　　好的表达是成功的一半。
格式，语法，语气，用词，都会使一份商务英语信函变得不同。
通过一份商务英语信函（传真，信函，电子邮件）的前后对比，你可以轻而易举地领悟一般信函和完
美信函的区别。
好的商务信函写作，可以带来截然不同的效果，使你所要表达的意思焕然一新，给予你正确的引导。
　　好的商务信函写作，可以带来截然不同的效果，使你所要表达的意思焕然一新，给予对方深刻的
印象，使您的职业道路畅通无阻。
本书包括100份各类商务信函：　　要求加薪升职、报告书和计划书、感谢信和安慰信、道歉信、会议
通知、销售通信、内部外部沟通的EMAIL⋯⋯　　聪明地运用这本书，你能切实享受高效沟通事来的
乐趣！
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