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内容概要

本书是在第一版的基础之上修改而成的，根据秘书职业鉴定考试最新大纲的内容对原有教材内容进行
增补和修改，力求能够在办会、办事、办文等主要模块上做到“必需、够用、实效”，为在校生取得
秘书专业的上岗证做好基础性工作。
全书内容包括商务秘书概述、商务秘书的礼仪、办公室日常事务管理、商务文书运转管理、会议管理
工作、档案管理与信息工作、商务谈判等。
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