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内容概要

这套丛书以英语会话为主，由于个别职业的特殊需要，也涵盖了必不可少的实用书面英语。
这套丛书不仅适合于已经从事这些职业的职员或者想跻身于这些职业的待业人员学习使用，而且还适
合于同这些职业发生关系的各种人员学习使用。
为了方便读者使用这套丛书，出版部门还请母语为英语的外籍人士为每本书录制了录音带，使读者既
能如临其境，实闻其声，又能跟随录音诵读，掌握地道的英语发音。
    本书分五个部分：第一部分为文秘杂务英语会话，第二部分为文秘接待英语会话，第三部分为文秘
电话英语会话；这三个部分由郑茨坪负责编著。
第四部分为文秘公关英语会话；第五部分为文秘实用书面英语；这两个部分由王杰智负责编著。
 第一至第四部分除实况对话外，还编有常用语句。
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书籍目录

第一部分 文秘杂务英语会话（一）实况对话  1 办公程序  2 处理信函  3 呈送资料  4 文字处理  5 信函打
字  6 电脑操作  7 档案管理  8 记录口述  9 安排会议  10 会议记录  11 安排日程  12 安排旅行  13 训练新手
（二）常用语句第二部分 日常接待英语会话（一）实况对话  1 接待有预约的熟客  2 接待无预约的熟客
 3 接待有预约的生客  4 接待无预约的生客  5 接待无预约的生客  6 接待新职员  7 接待政府官员  8 接待维
修人员  9 提供饮料  10 提供方便  11 指点方向  12 引导参观  13 机场接人  14 送别客人（二）常用语句第
三部分 电话英语会话（一）实况对话（二）常用语句第四部分 公关英语会话（一）实况对话（二）
常用语句第五部分 文秘实用书目英语（一）通知（二）祝贺信（三）邀请信（四）感谢信（五）慰问
信 （六）其他函件（七）致词
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