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内容概要

本书以文秘业务与实战英语相结合，强调英语口语和写作在文秘业务中的实战能力。
全书分为两大部分，共十六章，第一部分围绕秘书工作的日常生活而展开；第二部分围绕着涉外型秘
书商务书信而展开。
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作者简介

中国翻译协会会员、广东省多语翻译研究会常务理事、《汉英搭配大词典》常务编委、实战英语创始
人张继承先生师出名门，经历传奇，学贯中西。
他毕业于北京外国语大学，进修于中国人民大学，通晓五门外语，精通英语和法语，曾陪同国家及六
省市领导随访28个国家，接待过一万
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书籍目录

第一部分 日常文秘
第一章 一个秘书的成功之道
第二章 接待来访
第三章 接打电话
第四章 收发传真
第五章 处理文字
第六章 存档管理
第七章 安排会议
第八章 安排出差
第二部分 商务文秘
第二章 电话留言
第三章 旅行日程表
第四章 备忘录
第五章 通知
第六章 报告书
第七章 社交商业书信
第八章 社交商业书信实战句型
附录 涉外秘书八大类实战必备词汇
后记
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