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内容概要

良好的心态等众多方面的因素。那么，文员应如何打造自己，并使工作做得越来越完美呢？本书从5
个方面为你详细阐述文员应知应会的形象设计、文员应知应会的职场沟通、文员应知应会的心态调试
、文员应知应会的办公技能。
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作者简介

　　刘青，著名职场策划、心理分析师，上海（北京）青于蓝文化传播有限公司总经理。对心理学及
青少年励志均有一定的研究，已出版此类图书：《悟性》、《生活中的心理学》、《工作中的心理学
》、《这样和上司说话》《赢在心态》等。
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书籍目录

第一章 文员应知应会的形象设计第二章 文员应知应会的职场沟通文员应知应会的心态调试第四章 文
员应知应会的办公技能第五章 文员应知应会的灵活周旋
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编辑推荐

形象设计，职场沟通，心态调试，办公技能。
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精彩短评

1、刚买的书跟旧书一样，真让人生气。亚马逊的服务越来越让人不满意了
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