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《韦氏秘书手册》

内容概要

《韦氏秘书手册》（《 Webster's Secretarial Handbook 》），是美国的行政管理和职业教育专家集体编
写的一部秘书工作专著，七十年代中期，由美国以出版工具书闻名于世的韦氏出版公司出版。这本手
册，不仅阐述了秘书工作的职责及秘书工作者应该具备的素质、能力，而且详尽地介绍了秘书工作的
各种方法、技术及有关知识，对秘书工作以及其他行政管理人员都具有较高的参考价值，在美国的同
类著作中比较有权威，影响颇为广泛。
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