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《现代文员实务技巧》

前言

《现代文员实务技巧》自出版以来，经历了五年的教学、培训实践。随着我国经济的不断发展和科学
技术在各领域的广泛应用，办公文员的岗位工作也在发生变化，网络技术在办公文员岗位的作用日益
凸显。基于这种变化，借本书再版之机，调整了部分结构，增加了第十一章“高效办公自动化应用”
；对原第十一章“办公设备的应用技能”做了较多的修改，作为本书第十二章“常用办公设备的使用
”，删除了部分应用不普及的内容，删去原书附录中的“综合测试”与“学习参考网址”，附录更换
了2006年版的《秘书国家职业标准》。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。全书共分十三章，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、提高办公效率的方法、高效办公自动化应用、
常用办公设备的使用、文员形象塑造与交际艺术。
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《现代文员实务技巧》

内容概要

《现代文员实务技巧(第2版)》是教育部2004-2007年立项通过的推荐培训教材，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。
《现代文员实务技巧(第2版)》第二版在第一版的基础上做了部分调整，增加了“高效办公自动化应用
”的内容，以反映现代科技成果在本专业领域中发展应用的状况。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，提高办公效率的方法，高效办公自动化应用
，常用办公设备的使用，文员形象塑造与交际艺术等内容组成，附录中更换了2006年版的《秘书国家
职业标准》。书中的知识点和技能要求涵盖劳动与社会保障部制定的秘书国家职业标准。
《现代文员实务技巧(第2版)》可广泛适用于现代文员及秘书的速成培训，也可作为中职、高职文秘专
业的配套教学用书和秘书职业资格鉴定的参考用书，还可供相关从业人员自学阅读。
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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本章小结练习与训练第二章  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
理本章小结练习与训练第三章  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、值班工作本章小结练习与训练第四章  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四、特殊宾客的接待技巧五、接待宴请的艺术本章小结练习
与训练第五章  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
织方法本章小结练习与训练第六章  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、文书处理程序本章小结练习与训练第七章  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本章小结练习与训练第八章  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、档案的检索和利用本章小结练习与
训练第九章  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本章小结练习与训练第十章  提高办
公效率的方法一、目标管理二、时间管理三、计划管理四、统计管理五、有效沟通技巧本章小结练习
与训练第十一章  高效办公自动化应用一、在线信息搜索二、网络沟通三、报表设计四、演示文稿制
作五、文档加密与在线办公安全本章小结练习与训练第十二章  常用办公设备的使用一、打印机的使
用二、复印机的使用三、传真机的使用四、扫描仪的使用五、投影机的使用本章小结练习与训练第十
三章  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、人际关系处理艺术本
章小结练习与训练附录秘书国家职业标准(2006年版)主要参考文献
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《现代文员实务技巧》

章节摘录

插图：市场调研就是指运用科学的方法，有目的、有系统地对过去和当前市场销售及产品需求的状况
，进行收集、记录、整理、分析研究的一系列活动，它在企业的营销管理中有着重要的地位和作用。
（1）市场调研的内容市场需求。顾客的需求和欲望是企业营销管理活动的中心和出发点。其内容包
括：现有顾客需求情况、现有顾客对本企业产品的满意程度和信赖程度、顾客的购买动机、潜在顾客
的需求情况等。产品。产品是企业赖以生存的物质基础。一个企业要想在竞争中求得生存和发展，就
必须始终如一地生产出顾客需要的产品来。其内容包括：产品设计、产品品牌和商标设计、产品系列
、产品生命周期、老产品改进、新产品开发、产品销售服务等。价格。包括市场供求情况、变化趋势
、影响价格变化的因素、产品竞价策略等。促销。主要包括广告、人员推销、公共关系、各种营业推
广等内容。销售渠道。主要包括中间商情况及应如何选择，销售成本等内容。
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编辑推荐

《现代文员实务技巧(第2版)》：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
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《现代文员实务技巧》

精彩短评

1、没多大用处！实际操作方面一点都没有。。
2、质量很好，只是不足的是内容一般。
3、帮人卖的 反映一般 还可以
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