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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难以胜的。
随着我国国际化进程的日益加快，对秘书英语能力的要还会提高。
作为秘书，要能用英语顺利地进行口头和笔头的外交流和内部沟通。
笔者根据多年的经验和体会，编写了《书英语导航》一书，希望能有益于您即将从事或正在从事的书
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、书信与便函、网络联系、接待工作、业务
报告、招聘工作、会
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一、叙述结尾二、抒情结尾三、议论结尾四、人物结尾五、景物结尾六、对话结尾七、引用结尾八、
设问、疑问、反问结尾九、假设结尾十、排比结尾十一、对比结尾十二、含蓄结尾十三、意外结尾十
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