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《国际商务英语写作模板:商业报告》详细介绍了三种最为常见的报告形式：备忘录报
告、信件报告和规范形式报告，并对每一种形式的构成要素做出了详尽的说明。读者可
以将其作为报告写作时的模板，按照每一要素的具体要求模仿写作，即可以保证报告在
形式上的专业性。《国际商务英语写作模板:商业报告》适合于涉外企业文秘人员；大
专院校商务、经贸英语专业学生；大专院校英语专业高年级学生；欲毕业后从事涉外商
务工作的在校学生；其他需要商业类写作培训的团体和个人。
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