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内容概要

　　应聘办公室主任工作之前，总该先弄清楚这一工作具体干些什么吧。
即使你已经是该岗位工作人员，也有必要再详加弄清。
该书针对这一需要，将办公室主任工作分为办公室主任综述、日常管理篇、承办事务篇、沟通协调篇
、参谋助手篇、领导指挥篇、口才语言篇七篇，从办公室主任自身素质和工作条件要求开始，逐一对
办公室主任的日常工作管理、印信管理工作、礼仪礼节工作、督促检查工作、收文处理工作、发文处
理工作、互相协调工作、建议、提案工作，参谋和进谏的艺术、与领导相处的艺术、领导与指挥的艺
术、用人艺术、用权艺术、讲话的语言艺术等内容进行了详细介绍。
具有实用性和代表性等特点，实是每位办公室主任的案头必备全书。
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