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内容概要

本书内容详实，简单实用，针对性强，对打算做文员者和初做文员者岗位培训和自我学习都有很大的
助益，有助于初入行者尽快职业化。
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书籍目录

第一章  总  论
第一节  关于文员的职业定位
一、明确文员的职责
二、文员的职业权限
三、文员工作的标准
第二节  文员职业的特点
一、辅助性
二、中介性
三、事务性
四、文员工作的原则
五、文员工作的作用
第三节  文员的岗位职责
一、文
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