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内容概要

全书共分11个单元，内容涉及秘书工作的各个方面，如秘书的职责，怎样写书信、通知及会议记录等
；同时详细介绍了作为一名秘书所应具备的素质，如怎样接待来访者，怎样接电话，如何对上司讲话
等等。
此书的另一重点是准确简明的语法知识，它有助于读者更快地掌握内容。
本书将语法重点与秘书业务内容较好地融为一体，这样容易激发读者的学习积极性。
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书籍目录

概述
单元1  英语书信（上）
单元2  英语书信（下）
单元3  打电话
单元4  接电话
单元5  与上司交谈的技巧（上）
单元6  与上司交谈的技巧（下）
单元7  提高自身能力
单元8  书写便函
单元9  客人来访
单元10  会议准备及记录
单元11  调换工作
练习参考答案
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