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内容概要

　　本书帮你了解成为优秀企业秘书的种种“学问”：事务管理、人际关系、常用礼仪、文档管理，
并附企业秘书常用知识，对企业秘书实用的工作方法、技巧、经验进行了总结概括和提炼。
融管理学、社会学、礼仪学、心理学等学科的理论与经验于一体，既新颖独特，又标准系统，是为企
业秘书量身打造的一本不可多得的实用手册，体现了很强的现代性和参考价值。
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作者简介

　　李卫民，1971年7月生，江苏邳州人，毕业于南京师范大学。
于1998年进入编辑行业，有丰富的图书策划，编辑经验。
曾编著《办公室主管实用手册》、《民营企业法律问答》、《乡村干部法律读本》等多部图书。
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