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     Целью настоящего пособия является овладение навыками 
делового общения на английском языке, принятого в 
международной практике. В трех частях (деловая 
корреспонденция, ведение деловых переговоров по телефону, 
вопросы устройства на работу) даны примеры официальных 
писем, телефонных диалогов, образцы фирменных документов. 
Изучаемый материал закреплен соответствующими заданиями.
     Для использования на занятиях по изучению английского 
языка как языка делового общения в вузах, гимназиях, колледжах 
и старших классах школ, а также секретарей, референтов и др.
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