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内容概要

　　涉外秘书是一种富有挑战性的职业，它能帮助任职者将自己造就为国际化的人才。
你想成为涉外秘书吗？
怎样才能成为涉外秘书？
如何才能干好涉外秘书？
《涉外秘书纲要》为你解答这些问题，内容涉及涉外秘书的由来、现状和发展前景；涉外秘书的种类
、层次、隶属关系、工作环境和任职资格（包括知识、技能、处理人际关系能力、心理系质、职业道
德、应聘程序等）；涉外秘书工作的功能、作用、地位、职责范围、工作要求、工作特点；国外和我
国香港特区的秘书工作等。
 本书可供秘书学研究者、高校秘书专业师生研究和教学之用，也可供秘书人员和有志应聘涉外秘书者
参考。
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作者简介

　　杨剑宇是涉外秘书的权威专家，是上海外国语大学的教授、国务院政府特殊津贴专家、教育部全
国考委文史类专业委员会委员和国家职业技能鉴定秘书专家委员会委员。
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