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《现代文员实务技巧》

前言

　　文员是写字楼里最常见的职位之一。随着我国经济的不断发展，各类企业和贸易公司对文员的需
求普遍增加，而文员工作最大的特点就是实务操作。因此，如何构筑现代文员的专业体系，培养和造
就一支精干高效、动手能力强的现代文员队伍，是摆在我们面前的重要课题。　　从严格意义上说，
文员不同于秘书。文员注重实务，秘书要有一定的理论；文员主要是动手，秘书需要协调、督查和辅
佐决策；文员强调技术性、事务性、操作性，秘书还要辅助领导实施管理；文员工作比较单纯，秘书
工作则相对要求系统。为此，本书克服了以往众多文秘教材偏重理论、偏重党政机关的局限性，突出
实务，强调操作，侧重企业，填补了现代文员培训教材的空白。这也是本书编写的目的所在。　　本
书围绕现代文员工作特征、工作内容和工作规范的方方面面展开介绍，汇集了现代文员的基础性实务
工作。全书共分十二章，包括认识现代文员的工作、动手布置办公室环境、办公室日常事务的处理、
接待工作技巧、会议的组织、如何制作企业文书、科学管理信息资料、文书档案管理技巧、熟悉管理
与财务工作、提高办公室运作效率的方法、办公设备的应用技能、文员形象塑造与交际艺术。在体例
安排上，每章内容前有“学习目的与要求”，每章后都配有“本章小结”和“练习与训练”；每章内
容中，根据不同情况设置了“案例”、“相关链接”和“特别提醒”。全书还附录了“综合测试”、
“秘书国家职业标准”与“学习参考网址”，形成了一个目标明确、层次分明、技能掌握与训练相结
合且具连续性、阶梯式提高的实务培训体系。
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《现代文员实务技巧》

内容概要

《现代文员实务技巧》是根据现代文员的工作特征、工作内容和工作规范而编写的实用性培训教材。
全书由认识现代文员的工作、动手布置办公室环境、办公室日常事务的处理、接待工作技巧、会议的
组织、如何制作企业文书、科学管理信息资料、文书档案管理技巧、熟悉管理与财务工作、提高办公
室运作效率的方法、办公设备的应用技能、文员形象塑造与交际艺术等部分组成，具体而翔实地介绍
了现代文员工作的内容、程序、方法和技巧，强调了文员工作的实践性和应用性。《现代文员实务技
巧》在培训内容设置、培训形式设计和体例编排上具有创新性、实用性和操作性三大特点。每章内容
后面均设计了大量的练习与训练，书后还配有综合测试，与国家秘书职业资格证书考试相结合。全书
注重实务，体系独到，条理清晰，体现了教者好教、学者易学的特点。《现代文员实务技巧》可广泛
应用于现代文员及秘书的速成培训，也可作为中、高职文秘专业的配套教学用书和秘书职业资格证书
考试的参考用书，还可供相关从业人员自学使用。《现代文员实务技巧》采用出版物短信防伪系统，
用封底下方的防伪码，按照《现代文员实务技巧》最后一页“郑重声明”下方的使用说明进行操作可
查询图书真伪并赢取大奖。
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《现代文员实务技巧》

书籍目录

第一章 认识现代文员的工作一、现代文员工作的基本概念二、现代文员工作的内容三、现代文员工作
的原则和方法四、现代文员的职业素养第二章 动手布置办公室环境一、办公室布置技巧二、办公设施
的合理配置三、办公桌的整理四、办公环境的美化五、办公环境的维护与管理第三章 办公室日常事务
的处理一、电话接打二、邮件处理三、名片管理四、印信管理五、值班工作第四章 接待工作技巧一、
接待工作的准备二、接待工作中的礼仪礼节三、日常接待的程序和方法v四、特殊宾客的接待技巧五
、接待宴请的艺术第五章 会议的组织一、会议筹备工作二、会议服务工作三、会议善后工作四、常见
会议的组织方法第六章 如何制作企业文书一、企业内部文书的制作二、商务文书的制作三、社交礼仪
文书的制作四、文书处理程序第七章 科学管理信息资料一、信息的收集二、信息的整理三、信息的传
递四、信息资料的存储和利用第八章 文书档案管理技巧一、档案的收集二、档案的整理三、档案的保
管四、档案的检索和利用第九章 熟悉管理与财务工作一、企业及企业管理二、企业文化与人力资源管
理三、市场调研与商务谈判四、文员现金管理与银行业务五、常用会计报表的编制第十章 提高办公室
运作效率的方法一、目标管理二、时间管理三、计划管理四、统计管理五、有效沟通技巧第十一章 办
公设备的应用技能一、打印机的使用二、复印机的使用三、高速数码一体化油印机的使用四、传真机
的使用五、扫描仪的使用六、投影机的使用七、数码相机的使用八、摄像机的使用第十二章 文员形象
塑造与交际艺术一、文员正确的仪态二、文员外在形象要求三、人际关系处理艺术附录一 综合测试附
录二 秘书国家职业标准附录三 学习参考网址主要参考文献
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《现代文员实务技巧》

章节摘录

版权页：插图：同事关系是因为工作而建立起来的社会关系。同事不等于同性格，同脾气，所以应该
懂得分辨不同种类的人，针对不同性格的人采用不同的具体可实施的对策。埋头苦干型——与这类人
相处，切忌锋芒毕露。聪明之举是表现得平平实实，令他有超然的感觉，甚至让他教你帮你。野心勃
勃型——面对这类同事要么避而远之，不与他构成任何利益冲突，或保持远距离接触，令他对你印象
淡薄；要么与之结交，成为战友，一起奋斗。忠心耿耿型——应对这类人，切忌过分亲密和冷淡，首
要的是表现出谦逊，最好令自己毫不起眼。自卑压抑型——这类人，最好不要与他有正面冲突或较量
，以免成为他的眼中钉，回避的办法最好。多嘴多舌型——对于这种人，你若平庸，他们就恭之贺之
；否则，必谣言四起。此时不能投降，要以其人之道还治其人之身。点头哈腰型——对这种人，少说
为宜。（2）与同事友好相处同事关系比朋友关系复杂，比家庭成员关系疏远，却与你紧密相连。相
处的好坏关系到你的工作质量。赞美同事——挖掘对方身上的闪光点，让自己从心底里赞美对方。但
不要夸大其词，不附带其他条件，态度要诚恳。恰如其分的赞美，将得到对方内心的愉悦感受，从而
使双方在愉快中得到交流。维护同事的自尊心——给予同事足够的尊重，同事就没有理由排斥你。尊
重对方就要顾及对方的感受，要善于给同事找台阶，巧妙地帮助同事，背后给予他关怀，要尽量避免
争吵。
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编辑推荐

《现代文员实务技巧》是教育部职业教育与成人教育司推荐教材,文秘公关岗位培训用书之一。
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