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内容概要

涉外秘书是一种国际化的职业，具有涉外性、辅助性、事务性的特点。
它能帮助任职者将自己造就成为国际化的人才。
所以，它是许多青年竞相应聘的职位。
你想成为涉外秘书吗？
那么，你就得了解涉外秘书要干些什么，如何干好？
    本书叙述了涉外秘书布置美化办公室，处理邮件、接待来宾、筹办会议、处理文件、保管档案、管
理印章、安排上司的约见、商务旅行等工作日程，以及办理出国手续、筹办公关社交活动、辅助上司
谈判、秘书与项目管理各项主要业务的具体操作程序、要领、方法和要求。
    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于从事涉外秘
书工作者参考。
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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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书籍目录
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排  第二节 安排约见  第三节 上司出差安排第六章 接待来宾  第一节 接待要领  第二节 接待有约而来者  
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管理后记
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