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内容概要

　　秘书这一职业起源于何时已不易考察，但秘书工作的重要性却随着时代的发展越来越受到社会的
重视。
20世纪80年代以来，关于秘书英语方面的书已有不少，有的侧重在于对文秘写作的指导，有的侧重点
在于秘书口语的操作。
《秘书英语》在兼顾上述方面的同时，一个重要的指导思想就是突出实用性，以期能给广大读者提供
一个实践性较强的参考用书。
　　《秘书英语》以秘书工作的流程为主线，对文秘工作中常用的重点句型、重点词汇、情景对话以
及与秘书工作相关的知识和技巧都一一作了归纳总结。
第一章概括介绍以秘书工作的基本要求和形成过程；第二章以老板的社会事务为中心，讨论了秘书在
协助老板工作中的职责；第三章介绍了不同会议的议程及秘书的职责；第四章介绍了书信和电话联等
内容；第五章就正式报告非正式报告的格式、内容作了介绍，同时还提供了实例；第六章介绍了旅行
安排，设计了旅行安排中的不同场景。
　　相信《秘书英语》对从事涉外秘书工作的读者会有一定的帮助。
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