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文秘工作对于企业、政府等各组织、团体的重要性不言而喻。文秘工作与公关工作在某
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些方面是相通的，是相一致的，秘书在很多公司要承担许多公关工作。当然，文秘的工
作职责范围更大，有很多具体事务要做。秘书是上司的助手，对于公司的发展起着重要
作用。

本书旨在为已从事或将要从事公关文秘工作的人提供指导，培养相关的技能。本书包括
两大部分，涉及公关礼仪实用英语、文秘日常事务英语（口语和文函书面英语）和商务
函电英语等几个方面，较为全面、系统地介绍了文秘日常工作中运用英语处理各种事务
性和业务性工作的技能。希望您读过本书后，能够从中受益，能够因掌握了其中技能而
增强自信，从而帮您在事业上取得成功。

作者介绍:

目录: 第一部分 公关礼仪英语
第一单元 问候
第二单元 道别用语
第三单元 接待来访者
第四单元 公关礼仪文函范例
第二部分 文秘实用英语
A 文秘日常工作英语
第一单元 办公程序
第二单元 档案管理
B 文秘日常接待英语
第一单元 接待来访者
第二单元 带人参观
C 文秘电话英语
第一单元 订票、预定房间
第二单元 询问情况
D 文秘工作书面英语
第一单元 通知
第二单元 证明与介绍信
E 文秘工作商务文函英语
第一单元 资信调查信
第二单元 外贸业务往来函件
· · · · · · (收起) 

文秘实用英语_下载链接1_

标签

乱其八糟

评论

javascript:$('#dir_1086947_full').hide();$('#dir_1086947_short').show();void(0);
http://www.allinfo.top/jjdd


-----------------------------
文秘实用英语_下载链接1_

书评

-----------------------------
文秘实用英语_下载链接1_

http://www.allinfo.top/jjdd
http://www.allinfo.top/jjdd

	文秘实用英语
	标签
	评论
	书评


