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内容概要

本书是为适应传统文秘职业趋向管理型和现代化发展需要而开设的，由理论和实务两大板块构成。
即涉及了相关的管理理论，以丰富文员的知识结构，又突出了各种实务，以提高文员的实务技能。
不仅是一本很好的教材，对各行各业的文职人员来说也是一本很好的参考读本。
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