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内容简介

《高职高专“十二五”商务英语系列教材：商务英语写作》主要包括职业商务英语写作
的基本特点、写作过程和工作申请资料、内部常用信函、商务信函和商务报告等职业商
务英语写作要求，采用*的商业情境和日常工作场所作为学习情境，有效地展示了不同类
型职业商务英语文档的功能、范围和组织形式，利用*的技术手段、互联网、电子邮件、
商务博客和网络视频会议作为训练写作的媒介，使读者能从学习者成为实际工作中的成
功写作者，提高职业商务英语写作的有效性，提升就业能力。
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王丹丹，毕业于大连外国语学院，现任大连职业技术学院国际商务语言学院教师。 主讲
商务英语精读、商务英语写作、商务英语阅读、英语国家概况和跨文化商务交际等课程
。
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