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内容概要

您的贴身英文秘书丛书。

    为使内容直观、实用，本书除详细介绍行文方法、技巧和书写格式外，还采用英汉对照的形式给出
了大量语言优美、内容新颖、文字规范的各种类型典型范例及参考用语和词汇。
希望通过此举帮助读者认识实用英语的应用环境、应用形式、内容结构、语言风格等，并可以直接套
用有关文体和表达，在不经意间完成一篇规范、得体、出彩的应用文。
拥有了本书就好比为自己找到了一位聪明能干的“贴身英文秘书”。
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书籍目录

第一部分 求职申请应用文
一 求职信
二 个人履历及证明材料
三 辞职信
第二部分 企业管理应用文
一 文秘应用文
二 各类广告
三 产品说明书
四 各类报告
五 各类业务信函
六 各类业务合同
七 常见单据或凭证
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