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内容概要

聂莉琼等的《办公室事务处理》采用工作过程导向的项目课程编写方法，切合现代企业文秘岗位实际
工作流程，并设置相应的工作情境，每个工作项目都包括咨询-决策-计划-实施-检查-评估六个环节，
可有效地培养学生处理办公室事务的能力和提高相关职业素养。

本教材以工作任务和步骤为中心选用相关知识，避免了过去罗列过多理论知识的缺陷，与企业实际工
作紧密结合，由浅入深，易于理解和运用。
本教材能真正体现职业教育的特色，有利于培养学生的职业意识，并将职业化的特点贯穿始终。
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书籍目录

引言
项目一 前台文员办公室事务处理
  任务一 电话接打
  任务二 来访接待
  任务三 邮件处理
  任务四 会议室调度安排
项目二 部门文员办公室事务处理
  任务一 部门办公区的布局设计及维护管理
  任务二 部门工作计划制订与跟踪
  任务三 部门办公用品管理
  任务四 部门备用金管理
  任务五 部门值班工作安排
  任务六 部门档案管理
项目三 总经理秘书办公室事务处理
  任务一 公司印信管理
  任务二 工作日志管理
  任务三 重要客户接待
  任务四 商务活动安排
主要参考文献
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章节摘录

版权页：插图：1.多元化才能现代社会对于秘书人员的要求是全方位的，首先应懂得两国甚至两国以
上的语言，具有一定的语言处理能力和计算机技能，同时还要具备所从事的特定行业的专业技术知识
。
因此，平时注意知识的积累和储备就显得非常重要。
2.出色的组织能力和控制能力秘书应当是一个组织者，他们要为各种会议和活动做计划，并落实安排
。
同时，还需要应付一大堆的工作日志、计划表、文件和电子档案。
能够把握和控制各种复杂的局面。
3.完美的沟通能力要做一个21世纪合格的秘书，沟通能力应该非常出众。
秘书需要和领导、同事以及客户打交道，要协调企业内外部的关系，这些都需要沟通能力作保证。
4.获取新知识的能力现代社会知识更新的速度超过了以往任何一个时代，要想完成好自己的工作任务
，在激烈的竞争中赢得主动，秘书必须通过继续深造来不断增长知识和提高技能，特别是在办公技术
方面，需要跟上计算机、现代通信技术应用的发展步伐。
5.团队合作能力团队合作能力也是21世纪秘书人员需要重点强调的，在当今社会，没有一个人能够完
全脱离群体取得成功，而秘书人员又是在社会组织中处于特殊位置的一个角色，他们需要通过自己的
努力，帮助领导为组织构建一个强有力的团队，同时要督促团队努力工作，最大限度地发挥团队的潜
力。
目前我国秘书从业人员约2300万人，而且还在不断增长。
但有调查显示，在我国年营业额5000万元以上的企业中，约有80％的企业总裁秘书早期所受的专业教
育是中文、外语等，缺乏专门的秘书理论和技能培训，也缺乏从公司的战略高度整合商务管理问题的
理论基础和实际经验。
按照现代社会的要求，一个合格的秘书人员应该是具备优秀商务人员素质的行业精英，懂得国际商务
礼仪、人际关系与沟通技巧、压力管理、财务核算与操作等，而企业高级秘书或助理人员，应该充分
了解秘书与企业战略的关系，知道如何有效地处理商务事件，协助领导完成上下级的沟通，并在任何
场合都能保持良好的心态、优雅的风度和冷静的头脑。
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编辑推荐

《办公室事务处理》是全国职业院校商务文秘类专业“十二五”规划教材,工作过程导向的项目课程系
列教材之一。
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