
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

課程內容： 

10/13(五)  

Thinking about writing 
1.如何撰寫一封簡單的e-mail給客戶 
2.如何寫出高誘因的e-mail 

Introducing 
1.正式書信開場白,完美結尾的搭配技巧 
2.如何寫出開信率高的英文信主旨 
3.英文書信格式說明 

Agents / Agencies 
去蕪存菁，簡潔明瞭的書寫起手式 
(公司介紹、業務介紹) 

Sourcing / Quotations 
1.如何尋找及訪視廠商 
2.詢價與報價所需資訊如何蒐集 
3.正式報價與後續追蹤的書信技巧 

Getting details 
1.如何回覆對方的來信 
2.如何回覆議價的方式 

Inviting and arranging to 
meet 

確認或拒絕邀約的Know How 

Activity 如何寫出一封成功的客戶開發信 

 

用英文 SHOW 出業務力 

開發國外市場的 

英文 E-mail書作班 
 

市場全球化，國際生意勢在必行，國外業務以開展新客戶、新市場為主要目標， 

開始收集客戶資料到 E-mail 開發，就像發現新大陸般，永遠不知道誰是最後買家， 

作國外客戶生意，就像放長線釣大魚，誘因！誘因！誘因！ 

但，首先你得先學會寫一封會發光又吸睛的英文 E-mail 

本課程將以案例演練，從英文 E-mail 開發客戶，取得拜訪機會、議價、成交， 

搭配講師豐富教學經驗，讓你 7 小時用 mail 開發國外客戶 

*本課程為互動教學，建議程度：中級英檢以上，並依學員狀況採全英或半英教學* 

講師介紹 

英代外語機構專業外訓英語講師 Tiffany 

豐富的業界翻譯經驗、熟悉英語書信技巧加上多年英語的教學歷程，發展出一套適合商務人士的英文 E-mail

寫作技巧。活潑生動的互動式教學讓學習者輕鬆學習，容易記憶，更重要的是擅長引導學員活用英語能力且自

信運用在工作。 

講師經驗：英代外語機構企訓部 企業外派英語講師、高登國際、三石科技、趨勢科技、滾石移動寒舍艾美集

團等多家知名企業內部英語課程講師 
 

Information 

課程日期：2017/10/13(五) 

課程時間：09:30-12:30 / 13:30-17:30，共計 7 小時 

上課地點：台北市松山區八德路三段 2 號(台北市電腦公會推廣中心) 

課程費用：原價$2800(含講義、證書) 

▊ 非公會會員/新學員 $2520/人 

▊ 公會會員/舊學員 $2380/人 

▊ 3 人以上團報 $2240/人 

本課程採取線上報名，洽詢電話：02-2577-4249  #259 丁小姐 #312 楊小姐 

 

 

http://edu.tca.org.tw/signin.aspx?EVENT_ID=MZ1z00386
http://edu.tca.org.tw/signin.aspx?EVENT_ID=MZ1z00386

