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内容概要

本书告诉你如何用最简单的英语做好秘书工作。
书中涉及与秘书工作有关的业务和接待、日常事务的处理等内容，并按有关秘书工作的不同层面编成
若干篇。
每篇以“时尚句”、“学会一招”、“生词与词组”、“依真对话”顺序编排。
这样，既方便读者查阅，又能使读者读后有所启迪。
全书所选内容丰富，题材新颖，风格独特。
本书是《简单英语一种通》丛书之一，是从事公关和文秘工作者的必备用书。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<简单英语当秘书>>

书籍目录

1、陪来宾购物
2、安排会议
3、预订房间
4、贸易谈判
5、索赔与理赔
6、处理紧争事件
7、处理投诉
8、宴请
9、娱乐活动
10、建立贸易关系
11、慰问
12、租车
13、互相介绍
14、邀请赴宴
15、约会
16、打电话
17、在机场
18、接电话
19、接待来宾
20、饭店预约
⋯⋯
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