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前言

　　本书以培养文秘专业学生的核心能力，包括掌握必要的秘书基本知识、秘书职业素质和较强的秘
书实践能力为目的。
在编写时以高等职业院校文秘专业的学生为对象，主要围绕“会服务和懂管理”，全面培养学生正确
健康的职业态度和情感；围绕“办会、办文和办事”，全面提高学生的专业知识和技能。
　　本书以项目为载体，以明确的任务为驱动，注重实践教学，注重学生专业技能的培养，理论教学
则以“必需、够用”为度，强调理论知识的应用性。
　　本书的内容分为以下3个组成部分。
　　（1）办事能力：这部分的内容包括秘书的接待工作、办公室日常工作、办公用品使用和管理、
办公环境管理、办公室财务管理等。
　　（2）办会能力：这部分的内容包括日常工作会议办理、专业性会议办理、庆典性会议办理、经
验总结交流会办理、商品博览会办理和新产品信息发布会办理等。
　　（3）办文能力：这部分的内容包括办文管理、档案管理和信息的收集与管理。
　　本书的具体编写分工如下：第1、2、4、5章由方明星编写；第3、14章由张慧欣编写；第6、7、8
章由梁怀超编写；第9、10、11章由董肖曼编写；第12章由赵志强编写；第13章由吴军飞编写。
赵志强拟定编写大纲并对全书进行统稿。
　　在本书出版之际，衷心地感谢浙江金融职业学院领导的关心与帮助，以及编写组全体同仁付出的
辛勤劳动。
本书在编写中还参阅了多种专著、教材及文章，在此一并致谢。
　　由于编者水平有限，加之时间仓促，不足之处在所难免，恳请广大读者批评指正。
　　编者　　2008年8月
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内容概要

本书为浙江金融职业学院项目化教学改革系列教材之一。
本书的特色是设计了多个项目和任务，以项目为载体，以明确的任务为驱动，注重实践教学和学生专
业技能的培养，理论教学则以“必需、够用”为度，强调理论知识的应用性。
全书以办事、办会、办文为序，共分l4章，办事部分主要包括接待工作、办公室日常事务管理、办公
用品使用和管理、办公环境管理、办公室财务管理等内容；办会部分包括日常工作会议、专业性会议
、庆典性会议、经验总结交流会、商品博览会和新产品信息发布会等内容；办文部分包括办文⋯般工
作、档案工作、信息收集整理工作等内容。
    本书可作为高等职业学校、高等专科学校、成人高校及本科的二级职业技术学院、继续教育学院和
民办高校的文秘专业教材，也可作为社会在职人员学习文秘知识的参考书。
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书籍目录

第1章　做好接待工作，展示单位形象　1.1　接待工作理论概要　　1.1.1　接待工作的种类　　1.1.2　
接待工作的一般程序　1.2　接待工作任务及操作要点　　1.2.1　接待工作任务　　1.2.2　接待工作操
作要点　　1.2.3　接待错误案例及分析　1.3　实训项目　　1.3.1　案例讨论　　1.3.2　情景模拟　
　1.3.3　实训文稿　练习题第2章　安排办公室日常事务，进行办公室管理　2.1　办公室日常事务管
理理论概要　　2.1.1　值班工作　　2.1.2　信访工作　　2.1.3　领导公务活动安排　　2.1.4　印信管
理　2.2　办公室日常事务工作任务及操作要点　2.3　实训项目　练习题第3章　正确使用办公用品，
提高办公效率　3.1　现代办公设备的类别与使用方法　　3.1.1　现代办公设备的类别　　3.1.2　常用
办公设备的使用　　3.1.3　现代办公设备与技术的发展趋势　3.2　日常办公用品管理　　3.2.1　办公
用品的购买和进货　　3.2.2　办公用品的保管与发放　　3.2.3　办公设备和办公用品的库存管理　3.3
　制作办公设备基础文件　　3.3.1　制作办公设备购置工作文件　　3.3.2　制作办公设备管理基础文
件　　3.3.3　办公设备购置与管理流程图　3.4　实训项目　练习题第4章　合理布置办公室，营造健
康的办公环境　4.1　办公环境理论概要　　4.1.1　合理布置办公室　　4.1.2　办公环境的维护　
　4.1.3　识别办公场所的隐患　　4.1.4　改进工作环境　　4.1.5　按照需要进行办公布局　4.2　工作
任务及操作要点　　4.2.1　环境布置情境及操作　　4.2.2　环境布置案例　⋯⋯第5章　管理办公室日
常财务第6章　模拟举办一次日常工作会议第7章　模拟举办一次专业性会议第8章　模拟举办一次庆典
性会议第9章　模拟举办经验交流会第10章　模拟举办商品博览会第11章　模拟举办新产品信息发布会
第12章　做好办文工作，提高工作效率第13章　熟悉文书整理工作，及时进行归档第14章　做好信息
管理工作，提供信息支持参考文献
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章节摘录

　　“金成”专卖店的接待　　长春金成集团有限责任公司是生产“金成”牌防盗门的专业集团公司
。
2006年，该集团在上海星海大商场内以店中店的形式开了“金成”防盗门专卖店，专卖店共有50名员
工，其中，主管、秘书各一名，专卖分店店长两名，销售员、营业人员、技术维修人员若干；设销售
部、技术部、会计室等部门。
所有员工的平均年龄在35岁左右，具备相应的专业技术知识。
这些人员大多有较丰富的营业经验与良好的人际沟通能力，工作认真、仔细，爱岗敬业，奉行金成“
诚实守信”的宗旨。
　　“金成”防盗门上海专卖2001年度的经营颇有成效，因此，2002年3月2日至3月4日，集团公司将
派专门人员一行3人来检查工作、交流经验。
星海专卖店王飞主管的秘书陈丽小姐在接到接待任务后，到王主管办公室请示工作，王主管告诉她，
检查人员中有一位是沈阳分公司总经理李明，上海人，是他的老同学，另两位分别是李明的副总项阳
和李明的秘书宋词，他们是沈阳人。
他们受集团公司任命组成检查小组，专程来上海检查3家专卖店的工作情况，3月2日，他们会检查店堂
布置、促销、服务等工作；3月3日，他们会代表集团公司对3家店的销售成绩进行表彰。
王主管很重视这次接待工作，他要求秘书陈小姐认真拟订接待工作方案。
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编辑推荐

　　针对性强，切合职业教育目标，重点培养职业能力，侧重技能传授　　科学实用：面向应用型人
才的就业，具备大量当前实用案例分析研究，注重培养学生的实践能力　　内容新颖：借鉴国内外最
新的教材，融汇当前最新的理论，遵循最新发布的各项准则、规范　　系列完整：把握财经管理专业
相关学科、课程之间的关系，整个系列体系严密完整　　方便教学：网上提供完备的电子教案、习题
参考答案等教学资源，适合教学需要
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