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内容概要

在人们的传统观念中，秘书只不过是在办公室里端端茶、倒倒水的闲职。
她们被普遍认为学历不高、技能不强，对公司来说可有可无。
而随着时代的发展和中国对外开放，随着社会上精英人才的不断膨胀以及就业竞争形式不断严峻，公
司对于“秘书”一职的要求越来越高。
秘书不仅要会处理最基本的办公室日常事务，而且要熟悉公司业务；不仅要负责内部的协调沟通，而
且要进行对外通讯联系；不仅会操作基本办公设备，而且要会熟练运用现代化办公软件。
除此之外，在相关招聘广告上，我们也会经常看到“具备中英文书面及口头表达能力”的要求。
本书正是立足于当今社会和时代发展需求，着眼于提高学生实际操作能力和就业能力的目的，将英语
的基本技能与文秘知识相结合，培养复合型、实用性人才。
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