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听力课堂,开放式英语学习平台！www.TingClass.net

许多外企的同学在工作中不免要用英语给同事给客户写邮件，但是这些英语邮件要怎么写才即正式又有礼貌让你看起来很专业呢?看看今天潘吉和Jenny教你怎么做到Polite&Professional吧!
邮件开头：

Dear XXX, 亲爱的XXX,

Dear team, / Dear all, 大家,

To whom it may concern, 写给相关负责人,

Dear support team, 亲爱的客服人员,

邮件内容：

I'm writing to tell you.... 我写邮件给你是想告诉你你....

Please find the document/photos/XXX attached. 请查看附件里的文件/照片/XXX。

I look forward to hearing from you (soon). 期待(尽快)听到您的回复。

邮件结尾：

Best regards, 祝好,

Sincerely, 真挚的,

学英语，练听力，上听力课堂。【免费英语听力下载】www.tingclass.net
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