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前言

　　作为管理层的重要一员，现代秘书不仅需要有细致、周密的思考作风以及一丝不苟的行事方式，
还需要多才多艺。
其中，良好的英语水平是秘书工作中不可或缺的一项才能。
　　《实用秘书英语》从实用的角度，介绍了涉外秘书常用的职业英语——如接听电话，接待来访，
安排上司工作日程和商务旅行，处理邮件，筹办会议，拟写社交书信、贸易信函、经济合同，应聘面
试等。
正文采用中英文对照形式，在内容上以质优、实用为目标，将各部分独立成章，令读者阅读起来条理
分明、直观易懂。
　　在本书的修订再版过程中，编者选用了当今秘书行业最常用、最典型的情景对话，并且将重点词
汇、句子标注出来，方便读者对相关内容加以选择和取舍，集中精力记忆那些最重要、最有意义、最
有价值的材料。
　　本书内容丰富、生动、具体、实用，帮助读者由浅人深地提高听、说、读、写、译的能力。
相信作为涉外秘书的您（或期待成为涉外秘书的您），在阅读本书后能受益匪浅、如虎添翼。
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内容概要

《实用秘书英语》由十二章组成，每章又分成若干个部分。
前十章“秘书工作”、“秘书求职与面试英语”、“秘书日常接待英语”、“秘书接打电话英语”、
“秘书与邮电通讯英语”、“秘书公事务英语”、“秘书档案管理英语”、“秘书会议英语”、“秘
书公关英语”与“秘书安排差旅英语”为口语部分。
编者结合实际，选编了秘书行业最常用、最典型的情景对话，视角广泛、例证丰富、信息量大、可读
性强，既为读者提供了有关知识，又有助于从中学习语言。
第十一章为书面英语，简要介绍了各种应用文体的格式、语言特色和一般写作知识，有帮助读者迅速
捕捉行业文体的特征，并通过范例恰当运用有关文体，从而提高英语应用能力。
第十二章自测部分，加深印象，巩固所学知识。
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章节摘录

　　詹姆士·汤先生和在座的诸位贵宾：　　随着改革开放的深入，越来越多的外宾来到我国探索建
立合资企业，合作企业及独资企业的可能性。
今天，我们以极其愉快的心情欢迎由詹姆士·汤先生率领的美国远东国际贸易代表团的到来。
今晚，我们与我们的贵宾们欢聚一堂，感到非常荣幸。
首先。
请允许我代表中国东方贸易发展公司（国际）并以我个人的名义，向汤先生及来自太平洋彼岸的其他
美国贵宾表示热烈的欢迎。
同时，我要感谢你们光临今晚的欢迎招待会，并借此机会对你们在过去岁月里予以我们友好的合作表
示谢意。
　　中美两国自1972年上海公报签订以来就有了更多友好的往来和贸易交往的机会。
双边的贸易额大幅度增加了。
作为我们的一位老朋友，汤先生多年来一直致力于中美两国之间的相互了解，友谊和贸易合作。
他曾多次访问中国。
此次是他第六次访问我国。
此次他的中国之行的目的是在中国寻找投资机会。
我深信您的亲自访问不仅会有助于两国人民间的相互了解和友谊，而且会促进双方友好的贸易关系。
　　我们热烈地欢迎您，并祝您的访问取得圆满成功。
同时，祝诸位身体健康，在中国过得愉快。
现在，请汤先生为我们讲话。
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编辑推荐

　　《实用秘书英语（双色版）》作为管理层的重要一员，现代秘书不仅需要有细致、周密的思考作
风以及一丝不苟的行事方式，还需要多才多艺。
其中，良好的英语水平是秘书工作中不可或缺的一项才能。
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