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内容概要

作为一名文秘人员，你知道自己的工作职责是什么吗？在履行这些职责的过程中，该如何提升自己的
工作效率呢？另外，作为企业管理人员，你知道如何将人、岗、事密切结合，打造一支素质过硬、执
行力一流的秘书团队吗？
为解决上述问题，本书从文秘人员的实际工作出发，系统介绍了商务沟通与谈判、会务管理、商务活
动管理、办公效率管理、信息管理、文书管理与商务礼仪共7大工作事项和112个工作小项，并对其进
行了图解演示与说明，可以帮助文秘人员自我培训、自我提高。
本书是一部关于文秘人员岗位培训与管理的操作手册，为文秘人员、企业管理人员提供了精细化、实
务化、模块化的解决方案，不仅使文秘人员、企业管理人员知道自己要干什么，还能知道怎么干，从
而帮助他们快速成长为高效能的职场人士。
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作者简介

赵安香 刘少丹
北京弗布克管理咨询有限公司咨询师，培训师，从事企业管理咨询工作多年，在企业管理、内部控制
、行政管理等方面拥有丰富的实战经验.
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书籍目录

第一章 文秘人员从业准备
第一节 文秘人员7 大工作事项
一、商务沟通与谈判
二、会务管理
三、商务活动管理
四、办公效率管理
五、信息管理
六、文书管理
七、商务礼仪
第二节 文秘人员从业素质
一、文秘人员应具备的职业道德
二、文秘人员应具备的心理素质和性格要求
三、文秘人员应具备的能力结构
四、文秘人员应具备的基础知识
第二章 商务沟通与谈判
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