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本书按照新颖、实用的原则，编写了如下内容：

处理电话：接电话和打电话是秘书日常工作的一部分。这部分探讨了电话的语言特点。
通过这部分的学习，您可以了解到书信与便函的写作方法和礼仪。

网络联系：我们已进入网络时代，如何利用网络做好秘书工作是我们必须面对的一个问
题。 这部分将指导您怎样利用网络提高工作效率。

接待工作：秘书是公司形象的代表，因此接待工作的质量直接影响到公司的声誉。您可
以在这部分找到约会、邀请以及接待有约来客和无约来客的礼仪，学到相应的英语表达
方法。

业务报告：秘书会定期或不定期地撰写业务报告，但
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