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内容概要

开始写邮件之前，问问你自己“我要写给谁？
”对象在公司内部或外部，或是你要写信求职？
这三种可能性与本书的三节对应。
接下来，你就必须要问“写这封邮件的目的为何？
”是要向潜在客户介绍产品或服务吗？
可能你是要催收账款。
又或许你是写给同事道谢或批评？
有了《Email 900句典》，任何商务情景里，你都找得到可用的句子。
把这本方便的参考书摆在案头，直接套用里面的常用句型，或是根据你当下的需求做些调整。
别忘了要查阅每节末的邮件范例，看看这些句子该怎么整合进整封邮件，以及句子之间该怎么结合。
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作者简介

Howie Phung，毕业于加拿大艾伯塔大学，主修贸易、国际企业与营销。
乐于尝试新事物，对广播、戏曲和写作有浓厚兴趣。
著作多达20余本。
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编辑推荐

　　《Email900句典》中4大基本应对用语，从各类Email的主题、称呼语、导入性事件背景到结语等全
包括！
300组基础用语，从请求资讯、确认进度、召开会议、认同他人想法到发布坏消息等用语全覆盖！
600组进阶用语，从提供特别优惠、叙述原因、采取强硬行动到纠正他人等主题用语全给齐！
32类商务Email范文，从产品简介，订单确认、邀请函、道歉信、应聘函到推荐信等各类主题全收录！
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