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内容概要

本书针对商务秘书在实际工作中应撑握的英语社交、礼仪、函电、会议组织等内容，每一单元安排一
个情景，共16单元，每一单元后附有课后练习及附录、文化沙龙等相产知识。
    该书知识涵盖面广、实用性强、具有很强的操作性、针对性。
通过对本书的学习，可提高读者的英语听、说、读、写、译的水平。
    本书不仅可以作为商务秘书的教材，也可供从事商务活动的其他人士学习使用。
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