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内容概要

身为秘书，要处理的事务并不比日理万机的上司少。要成为一个出色的秘书，除了熟练地应用英语进
行打字、速记、电脑操作外，也需要用流利的英语进行交际。经常要为上司代笔与代言⋯⋯
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书籍目录

目录
1 基本秘书英语
2 各类书信实例
3 目常会话
4 接待英语
5 电话英语
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