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内容概要

作为领导最忠诚的助手，秘书必须熟悉业务，工作积极，办事认真负责；要有较强的记忆力，能控制
自己的情绪、处世泰然，随机应变；能洞察别人的心理；懂得操作处理各种文书的设备；有良好的体
持⋯⋯ 秘书的工作情况甚至可以透过其所辅助的上级影响整个团队的工作效率。
学习完本书，读者就能够明白一个会讲英语的称职秘书是一个什么样子！
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