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内容概要

评价一本好书的标准是什么?就是够实用——满足你所需！
它能提供给你想要的，足矣。
    市面上流行的英文写作书品种繁多，但以商务英语应用文写作为定位的却很少，大多是英语应用文
写作，而不是以商务英语为侧重点。
本书为白领人士量身打造各类不同主题的商务英语写作，帮助读者掌握商务英语写作的精髓。
    本书分为六大部分，构建了白领人士工作生活所需的各个主题。
第一部分为个人文书，主要是个人求职和工作中的应用文书。
第二部分为社交文书，涉及邀请信、感谢信、道歉信、祝贺信、推荐信、慰问信等几类常用信函。
第三部分为行政类文书，囊括公司行政中经常用到的便条、通知、备忘录、演讲稿、简报、活动方案
，等等。
第四部分为市场营销类文书，涉及促销信、市场调查报告、研究报告、企划书、销售合同等几类常用
市场文书。
第五部分为外贸类文书，包括订单、商业发票、信用证、汇票、保险单、装箱单等8类常用外语英语
应用文。
第六部分为财务类文书，囊括了财务所需文书的8个方面，包括收据、费用报销单、现金流量表、损
益表、财务报告、财务报告等。
    本书每部分文书的选择都以“实用”、“真实”为要旨，每篇例文都源于真实的商务实践活动，保
持应用文的新鲜度和真实度，所给应用模板更是简单易行，拿来即可套用。
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书籍目录

第一部分　个人文书　求职简历　求职信　劳动合同　请假申请　加薪申请　述职报告　调职申请书
　辞职信　学术简历　学术自述第二部分　社交文书　邀请信　感谢信　道歉信　祝贺信　推荐信　
慰问信第三部分　行政类文书　便条　通知　备忘录　会议日程表　会议记录　演讲稿　简报　公司
决议　活动方案第四部分　市场营销类文书　促销信　市场调查报告　　可行性研究报告　⋯⋯第五
部分　外贸类文书第六部分　财务类文书
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编辑推荐

　　江涛英语。
个人文书+社交文书+公司文书，　　从生活到工作，　　将应用文写作一网打尽，　　帮你实现英语
应用文写作铁笔杆!　　背景介绍：介绍各种不同类别应用文的写作要求。
　　应用模板：给出最标准最精辟的写作模板。
　　实例指导：展现不用行业不用体裁的不同风格。
　　核心词汇：提供最专业最实用的词汇。
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