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内容概要

本书介绍了秘书的英语口语练习即应用，本书包括：成为一名秘书、接待来访者、安排约会、预订、
打电话与接听电话、有关会议事务、款待客户、陪客户观光、陪客户购物、处理外来邮件、在邮局、
与老板在办公室会话。
本具体包括：预约的来访者、没有预约的来访者、紧急约见、在机场迎接来访者、安排约见老板、安
排老板与人会面、改变约会、预订机票、预订房间、取消预订等等
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