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《企業英文文書，一點也不難！實》

内容概要

　　在這個高度科技化與全球化的世界，需要使用英文的工作愈來愈多。《企業英文文書，一點也不
難！實際範例撰寫指導》的編寫，正是為了因應這種英語化的職場需求。　　作者擁有豐富的英文職
場實戰經驗，《企業英文文書，一點也不難！實際範例撰寫指導》所提供的30篇文件範例，都是曾經
真實曾使用過的商業書信和文件，且所使用的英文難易適中。內容涵蓋業務部、人事部、財務部等各
種英文文件，另外還提供英文履歷表和電子信件範例，並精心設計練習，幫助活用。　　這是一本極
其實用的工具書，內容循序漸進，範例豐富，說明清楚，並指出常見的錯誤，讓您能在最快的時間內
上手！　　Real Skills！ 把長篇資料，製作成有系統、有組織的文書！　　英文商業文書和英文作文不
同，英文文書有一定的格式，而且有專業的語彙用法。《企業英文文書，一點也不難！實際範例撰寫
指導》揭示製作英文文書時，所需的專用詞彙、腦力激盪、英文句子翻譯，詳細指導並示範文書的完
成。　　Real Samples！ 一窺大企業及外商所使用的真實的文件！　　《企業英文文書，一點也不難！
實際範例撰寫指導》所使用範例的都是實際曾使用過的文件，內容涵蓋各個部門最常用的30種文書範
本。讀者可找出符合自己工作所需的文件，加以靈活運用。　　Real Stories！ 設定真實的職場情境，
幫助深刻掌握與活用！　　擺脫商業圖書生硬的學習模式，《企業英文文書，一點也不難！實際範例
撰寫指導》設定一個公司情境，帶領讀者學習該公司員工因應工作實務製作英文文書的過程，有助於
模擬臨場實境，輕鬆掌握文書的實際應用，培養出製作英文文書的能力。　　Real Screen Images！ 全
彩的設計，讓學習變得更有趣，更有效率！　　全書採用全彩設計，單元安排清楚，版面設計易讀，
幫助提高閱讀的舒適感和效率。
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