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编辑推荐

《商务信函写作一本通》内容全面，指导性强，商务写作一本就GO 。作者为写作培训
方面的专家，经常在全美多家企业和全球各大公关公司举办相关写作研习班并进行“一
对一”的专业写作辅导。海量商务措辞让您轻松掌握，破解职场难题让您工作畅通无阻
。

内容简介

《商务信函写作一本通》是一本经管类实用图书，侧重介绍商务信函的使用和写作，是
一本比较实用的职场“秘笈”。无论你是行政助理还是高层主管，这本《商务信函写作
一本通》都是一本必备的写作指南，适用于各种信函、备忘录、电子邮件、简报以及其
他形式的商务交流写作。通过对《商务信函写作一本通》的学习助您在职场中突破自我
，成为一名成功的职场达人。

作者简介

肯�欧奎恩是美国一家写作培训公司(Writing with Clarity)的负责人。作为一名专业写作
培训师，他经常在全美多家企业和全球各大公关公司举办相关写作研习班并进行“一对
一”的专业写作辅导。此前，肯曾从事日常新闻业工作长达21年，其中12年供职于美国
联合通讯社(美联社)。
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媒体评论

人们在各种不同的工作场合中撰写文档。这些不同的场合决定了写作的具体要求：如何
开篇、论述哪些内容、修改什么内容、如何结尾以及采用何种语气。本书为你提供了有
益的建议和技巧，有助于顺利开篇，使写作表达清晰、富有成效、引人入胜。当你对要
表达的内容一清二楚却对选择恰当的词语一筹莫展时，可以从书中推荐的大量措辞获得
启示，促使你圆满地完成写作任务。
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