
第一图书网, tushu007.com
<<高效办公实用全书>>

图书基本信息

书名：<<高效办公实用全书>>

13位ISBN编号：9787121040863

10位ISBN编号：7121040867

出版时间：2007-9

出版时间：电子工业出版社

作者：李辉

页数：337

字数：435000

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<高效办公实用全书>>

内容概要

　　 《高效能办公应用丛书——行政助理篇》是针对不同行业的行政助理人员的工作特点和瓶颈，而
量身定制的Microsoft Office办公效率提升图书。
本书首先概述了行政助理的工作职责，然后根据其工作事务，着重介绍了文档的制作、档案的管理、
辅助领导处理日常工作、与上下级之间的工作协调、会议的组织和安排、信息的传递和分享等。
每章的内容均以职场工作中遇到的虚拟故事情节展开，通过巧妙的勾连，逐步介绍应对问题的最佳方
法。
本书为行政人士提供了一个高效办公的平台，是一本能够真正提升行政助理业务能力和工作效率的难
得辅助工具。
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