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《高级商务英语写作》

内容概要

商务英语专业及英语专业商务英语方向高年级学生，其他专业有一定英语基础的高年级学生，外经贸
从业者。
《高级商务英语系列教材：高级商务英语写作》涵盖了各项商务活动会涉及到的写作类型，重点介绍
了备忘录、会议记录、通知、公告、商务报告、商务提案、商业广告、标书及合同协议的写作；专门
介绍了英文简历及自荐信的写作。教材在介绍商务英语写作的诸多格式与规范的同时，注重挖掘每一
类型商务写作的语言、语篇特点及商务环境，对写作的具体步骤及写作策略都给予相应的指导。
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作者简介

王玉，上海对外经贸大学教师，多年讲授商务英语写作课程，具有丰富的教学经验，本次编写的教材
是基于她多年的写作教学经验，在广泛收集相关写作资料的基础上编写而成，已在其教授的班级试用
多年。
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