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内容概要

本书根据企业文秘人员工作过程设计“职场进阶、技能造就、职业发展”三大递进综合项目，以企业
文秘岗位所需的涉外英语专项实务技能为核心，将岗位职业活动分解为l0个学习情境。

综合模块l：职场进阶，是基础能力训练阶段，包括从易到难的三个学习情境：社交礼仪、电子邮件、
招聘面试。
综合模块2：技能造就，是能力提升阶段，包括从易到难的四个学习情境：来访接待、电话沟通、演
说展示、会务组织。
综合模块3：职业发展，是综合能力训练阶段，包括从易到难的三个学习情境：档案管理、财务协助
、营销协助。

本书涉及文秘工作的各个方面，选材新颖，点面结合，内容丰富，语言规范，实用性强。
本书为应用英语专业、文秘专业英语和相关专业的教材．主要供高职高专应用英语专业和文秘类专业
使用，也可供准备参加秘书证书考试的同等水平的考生以及文秘工作者自学英语使用。
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书籍目录

综合模块1职场进阶
　学习情境1社交礼仪
　 任务1办公室沟通礼仪听说
　 任务2秘书职责阅读与翻译
　 任务3社交邀请函写作
　 任务4办公礼仪小贴士
　学习情境2电子邮件
　 任务1办公室电子邮件礼仪听说
　 任务2电邮礼仪、商务创办阅读与翻译
　 任务3 电子邮件与备忘录写作
　 任务4电邮礼仪小贴士
　学习情境3招聘面试
　 任务1招聘与商务着装听说
　 任务2企业管理阅读与翻译
　 任务3求职文书写作
　 任务4求职面试小贴士
综合模块2技能造就
　学习情境4来访接待
　任务1客户接待听说
　 任务2迎来送往礼仪阅读与翻译
　 任务3 日常办公信件写作
　 任务4优雅用餐小贴士
　学习情境5电话沟通
　 任务1接听电话听说
　 任务2成功企业管理案例阅读与翻译
　 任务3通知函写作
　 任务4商务电话礼仪小贴士
　学习情境6演说展示
　　任务1企业简介与产品介绍听说
　 任务2企业概况阅读与翻译
　 任务3商务与社交演说写作
　 任务4促销展示小贴士
　学习情境7会务组织
　 任务1会议筹备听说
　 任务2会议、会展和展览阅读与翻译
　 任务3会务文件写作
　 任务4碰头会面小贴士
综合模块3职业发展
　学习情境8档案管理
　　任务1归档、信息检索听说
　　任务2文件归档阅读与翻译
　　任务3文档管理登记表
　任务4制胜酒会小贴士
　　学习情境9财务协助
　 任务1财务协助听说
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　 任务2财务管理阅读与翻译
　 任务3商务报告写作
　 任务4文明出行小贴士
　学习情境10营销协助
　　任务1产品营销与代理听说
　　任务2商务谈判阅读与翻译
　　任务3商务合同写作
　　任务4市场营销小贴士
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