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内容概要

对于行政人员，英语运用非常重要。
要成为一个成功的行政人员，必须在英语技巧方面下点功夫。
   英语商业书信是行政人员与外界接触、沟通的主要途径，优秀的英语商业书信，既要文理畅顺，还
要清晰扼要，以收到预期的效果。
近年来，市场推广及公共关系大行其道，一封销售信、一篇新闻稿往往直接影响客户及公众对公司或
有关计划的印象及兴趣。
除了书信往来，行政人员亦要用英语与客户直接联络，在不同的情况下作出不同的应对。
   《行政人员英语》提供了各种商业书信的范例，又有不同形式的内部文件实例和多种情况下的咨商
会话，以帮助各位成为出色的行政人员。
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