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内容概要

《CAC职业岗位实训精品课程系列教材:高管秘书岗位就业实训教材》针对高管秘书这一职业的工作性
质与实际工作内容，分别从办公室管理、会议管理、办公室事务管理、公文写作与文件管理、档案管
理、信息管理、人力资源管理几个方面，详细地介绍了各方面事务的处理方法与技巧．使读者能够更
好地掌握秘书工作的理论知识及实际工作技能，拓宽知识面，培养管理能力。提高综合素质，安排好
秘书工作。
《CAC职业岗位实训精品课程系列教材:高管秘书岗位就业实训教材》适合从事或即将从事秘书职业尤
其是高管秘书职业的人士阅读参考。
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书籍目录

导读导读一 一体化服务流程导读二 实训导引岗位认知岗位职责一 办公室管理工作任务一 办公室环境
管理工作任务二 办公室用品管理工作任务三 印信管理习题一岗位职责二 会议管理工作任务一 传统型
会议工作任务二 新型会议习题二岗位职责三 办公室事务管理工作任务一 接待管理工作任务二 电话管
理工作任务三 出差管理习题三岗位职责四 公文写作与文件管理工作任务一 公艾写作⋯⋯岗位职责五 
档管理岗位职责六 信息管理岗位职责七 人力资源管理参考文献
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