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《实用秘书英语(双色版)》内容简介：从实用的角度，介绍了涉外秘书常用的职业英语
——如接听电话、接待来访，安排上司工作日程和商务旅行，处理邮件，筹办会议，拟
写社交书信、贸易信函、经济合同，应聘面试等。正文采用中英文对照形式，在内容上
以质优、实用为目标，将各部分独立成章，令读者阅读起来条理分明、直观易懂。
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