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《秘书英语写作》

内容概要

秘书英语写作是秘书专业学生必备的技能之一，尤其是涉外文秘。本书是一本针对该种技能的实用性
很强的图书，主要内容包括国际日常商务文书--国际商务信函的写作要求、格式和范例，国际磋商文
书的写作要求、格式和范例，国际商用告启类文书的写作要求、格式和范例，单据、表格的写作要求
、格式和范例；国际专业商务文书--国际商业信函的写作要求、格式和范例，国际项目合作类文书的
写作要求、格式和范例，国际贸易协约文书的写作要求、格式和范例，国际招标与投标书，索赔与理
陪文书、调解仲裁文书、国际商贸诉讼类文书的写作要求、格式和范例。此外，本书还在附录中还提
供了多种秘书英语写作经常涉及的知识和工具。 本书适合于作为秘书专业相关课程的教材，以及作为
秘书工作者日常工具书。
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