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内容概要

本书根据商务企业涉外秘书主要工作任务与典型职业活动需要编排教学内容，重点突出涉外秘书商务
函件、会务组织、事务处理等工作内容，按项目任务驱动、情景案例先导等新型高职教育理念编排单
元教学内容，并强化了相应的实践实训环节，以突出高职教材的应用性与技能性特色。
本书注重知识与技能、语言与文化的结合，既有利于培养文秘专业学生运用英语的交流能力、跨文化
交际能力，也有利于培养学生的思维能力、迁移能力和职业能力。
通过对本书的学习，可提高涉外文秘、文秘专业及其他专业学生从事涉外秘书工作时必备的英语听、
说、读、写、译的实践能力。
    本书由国家示范性高职院校相关专家与涉外企业资深秘书合作开发，是“高职高专商务英语类专业
规划教材”之一。
不仅可作为文秘专业、涉外文秘专业相关课程主教材，也可作为在职人员学习和从事涉外文秘工作的
参考用书。
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