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内容概要

随着外向型企业的蓬勃发展，国际商务往来日益频繁，涉外秘书已成为人才市场的宠孔。
根据我们对历届涉外文秘专业毕业生和外企秘书工作人员的岗位跟踪调查，对于办公室涉外行政人员
来说，英语口语交际能力和写作能力尤其重要！
    目前虽然文秘专；业英语教材版本矛民多，但绝大多数都属于语言综合类教材，听说读写全方位覆
盖，未能重点突出涉外秘书工作中最关键的说和写两大核心语言交际能力的训练。
本教材的编写能满足高职高专院校学生和相关岗位从业人员快速提升英语口、笔头交际能力的需求，
以达到“学以致用”的教学目的。
    本教材依照涉外秘书的具体工作环节，共编写了12个单元。
其中每单元包括1段专业技能指南小贴士、2段情景对话（第12单元是2篇口译讲话稿）、20种常用句型
、2种英文秘书常用文书写作范文、1篇知识拓展阅读（介绍跨文化交际中的西方礼仪知识），此外还
编排了与各单元主题相关的口语对话、句型转换及口译练习题。
情景对话所选话题涵盖了步外秘书常规工作的方方面面，如秘书求职、秘书办公室日常工作、电话沟
通技巧、与上司沟通、接待来访、安排差旅、安排会议、商务洽谈、文件归档、迎送客人、邀请客人
参加娱乐活动。
秘书应用文写作模块主要包括了商务信函及信封格式写作规范、日程安排表、求职信及个人简历、建
立贸易关系询函复函、询价函及回复函、索赔信及回复函、留言条、备忘录、会议通知、会议记录、
商务报告书、祝贺信、表扬信等24 种实用文体写作指南及样文。
附录中还包括11 篇写作范文、商务常用缩略语、秘书商务礼仪测试题。
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