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前言

　　21世纪的秘书工作,没有一定的英语能力是无法胜任的。
随着我国国际化进程的日益加快,对秘书英语能力的要求还会提高。
作为秘书,必须具备用英语顺利地进行口头和笔头的对外交流和内部沟通的能力。
笔者根据多年的经验和体会,编写了《秘书英语》一书,希望能有益于您即将从事或正在从事的秘书工
作,能助您成为一名合格的现代秘书。
　　本书按照新颖、实用的原则,编写了如下内容:　　◎处理电话　　接电话和打电话是秘书日常工
作的一部分。
这部分探讨了电话的语言特点,讲解了处理电话的方法和技巧。
　　◎书信与便函书信是对外交流的主要书面工具,便函是内部沟通的主要书面手段。
通过这部分的学习,您可以了解到书信与便函的写作方法和礼仪。
　　◎Email与传真　　我们已进入网络时代,利用网络做好秘书工作是我们必须掌握的重要技能。
这部分将指导您怎样利用Ema订与传真提高工作效率。
　　◎接待工作　　秘书是公司形象的代表,因此接待工作的质量直接影响到公司的声誉。
您可以在这部分中找到约会、邀请以及接待有约来客和无约来客的礼仪,学到相应的英语表达方法。
　　◎业务报告　　秘书会定期或不定期地撰写些业务报告,但业务报告的格式与写法却很难找到。
这部分提供的解释和范例定会对您有所启发。
　　⋯⋯
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内容概要

　　21世纪的秘书工作，没有一定的英语能力是无法胜任的。
随着我国国际化进程的日益加快，对秘书英语能力的要求还会提高。
作为秘书，必须具备用英语顺利地进行口头和笔头的对外交流和内部沟通的能力。
笔者根据多年的经验和体会，编写了《秘书英语》一书，希望能有益于您即将从事或正在从事的秘书
工作，能助您成为一名合格的现代秘书。
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章节摘录

　　1.首先要认真听取并记录上司对求职者材料的审查有什么要求，仔细了解求职者应具备的最起码
的能力。
　　2.在收到求职者寄来的求职材料时，认真审查求职者的条件是否符合招聘广告或上司私下所作的
要求，把符合条件的求职者的材料挑选出来，以便上司进一步审查。
　　3.当求职者提交的求职材料较多时，应分清这些材料的主次，从最主要的开始审阅。
一般来说，简历是反映求职者经历和能力的最为核心的材料，所以最好首先审阅简历。
如果简历反映出来的求职者的条件就连最起码的要求都达不到的话，就不必花时间看其他材料了。
　　4.在审阅简历时，应注意以下几点：　　1)了解简历的常用格式和语言特点；　　2)注意简历与其
他的求职材料有无矛盾之处；　　3)注意简历所反映出来的学历和经历在时间上有无中断之处。
　　5.当发现求职者亲自递交的求职材料中有简历而没有求职信时，不要以为求职者失礼而予以怠慢
。
实际上，求职信在英语中有时叫做cover Letter，即简历的附函。
当求职者亲自把求职材料递交给您的上司或您时，他(或她)可以当面与您的上司或与您进行交谈。
　　⋯⋯
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