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内容概要

涉外秘书一般都要求掌握两种语言进行交际，开展工作。
本书就是为了提高文秘人员和公务员的英语水平而编写的。

    本书分文秘办公和公关礼仪两部分，共包括59个单元，每个单元都提供几篇与主题相关的场景对话
，对话采用英汉对照方式，便于理解记忆和操练，内容实用，有代表性和时代感，是文秘人员和白领
阶层难得的英语口语自学教材。
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