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内容概要

本书根据高职院校人才培养目标而编写。
全书紧密结合企业秘书技能要求，以情景任务为驱动，强化秘书写作训练，注重培养学生的职业写作
技能。
本书主要内容包括秘书写作理论知识、行政公文、事务文书与条据文书、会务文书、商务文书、礼仪
文书和求职文书等几个模块，每个模块由若干任务组成，每个任务设置了理论知识、例文评析、病文
评析、情景模拟训练等环节。

本书可作为高职高专文秘专业及其他相关专业的教材，也可作为企业文秘人员和其他相关从业人员的
培训、参考用书。
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