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内容概要

《商务助理》在编写中贯穿“以企业需求为导向，以职业能力为核心”的理念，详细介绍商务助理的
岗位职责，并进行实务演练。
全书按岗位职责分为七个部分，主要内容包括：管理商务信息、安排商务会议、参加商务展销会、进
行商务谈判、组织商务公关专题活动、组织商务典礼与仪式、安排商旅活动。

为便于读者迅速抓住重点、提高学习效率，教材中还精心设置了“基础技能要点”“核心技能要点”
“老c提醒”等栏目。
每一岗位职责后提供习题，书后附2套模拟试卷，供读者巩固、检验学习效果时参考使用。

《商务助理》可作为大中专院校国际贸易相关专业学生从事商务助理工作的人职培训教材，也可作为
相关专业院校的专业实训教材，还可供商务助理从业人员参加岗位技能培训使用。
本书由雷蕾主编。
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