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内容概要

165種商業用途、183篇英文書信範例，讓您即學即用！
撰寫英文商業書信時，該用什麼稱謂語才恰當？是用Dear開頭還是直接指名道姓就可以了？如果寫信
給兩個人，要怎麼稱呼才好？除了Sincerely yours之外，還有什麼詞可以替換，做為信末的祈祝詞？如
果有附件，要怎麼標示才清楚呢？如何撰寫一封言簡意賅的英文商業書信呢？
你正在為撰寫工作上的英文銷售信函、促銷信函、催收信函、弔唁信函或媒體聯絡信函而傷腦筋嗎？
在撰寫英文商業書信時，要如何擺脫用字遣詞或格式問題的煩惱，並在彈指之間就輕鬆完成言簡意賅
的信件內容？你為了撰寫私人的商業信函而絞盡腦汁嗎？《商業書信寫作 即學即用篇》用最簡單扼要
的說明，提供最完備的資訊、最實用的技巧，以及最有效的寫作訣竅，讓您不費吹灰之力，藉著條理
分明的英文商業書信，輕鬆達成工作目標。
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