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内容概要

几百年来，各行各业都有秘书工作，秘书工作看来简单，而要做好却并不容易。
本书讲述了秘书人员所必须知道的基本知识和技能，如礼仪知识、文书写作知识、文书处理、接待事
项、会议管理等，是秘书人员不可或缺的案头工具书。
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编辑推荐

本书囊括了秘书工作的绝大部分内容，如秘书人员的多种礼仪知识、文书写作、文书处理、档案管理
、接待事项、会议管理、差旅安排以及现代化办公用具和设备的使用等。
可以说是秘书人员一本不可缺少的案头工具书。
但是，它的侧重点是讲述秘书人员所从事的基本工作、需要掌握的专业技能、一般技巧和常用知识等
，因此，也为许多从未涉足过秘书领域而又正准备踏入秘书行业的人提供了很好的了解和培训渠道。
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