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内容概要

　　在今天这个国际化的社会，不只是外资企业，就连本土企业也多与外国公司有业务往来，必须经
常接待外国访客。
身为上司左右手的秘书，一口流利的英语就成为必备的条件。
《秘书英语自学手册》（A Mini-Handbook for Secretaries）就是要提供专业秘书们一个轻松自学英语会
话的方法。
本书根据秘书工作所需，模拟实况场景，设计自学内容，即使是新人，亦能在短期内入行。
　　全书采用一单元一场景的编排方式，涵括秘书与上司、公司同事和外国客户间的各式接触。
每个单元包括实况对话（sampledialogue）与代换语句（substitution drills），使您经由反复练习，熟悉
各种句型，灵活运用。
单元后有基本对话测验，可加深印象，让您在不同场合中，养成英语脱口而出的习惯。
　　除了流利的英语外，优秀秘书还必须精通实务技巧。
“秘书小点子”（a tip for you）告诉您接打电话、招待访客、安排业务旅行、处理档案等必备小常识
，并介绍一些常用设备，如，ax，word pro-cessor等，面面俱到，帮助您掌握时代信息，提高工作效率
。
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