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《商务秘书实务》

内容概要

《商务秘书实务》分十一章，首篇概述了商务秘书基本职能、职业环境以及职业素质要求，后分八章
系统介绍了商务秘书的日常事务、信息、会议组织、商务活动筹划与实施、商务谈判、公共关系、商
务文书撰制与处理、档案管理等各项职能和工作要领。在此基础上对商务秘书的工作方法和思维方法
作了重点阐述，末篇讲述了商务秘书岗位的应聘技巧并对这一职业的发展规划进行了介绍。此外，《
商务秘书实务》还另有附录，辑录了企业相关规章制度以及会议工作相关著作作为阅读参考资料。
《商务秘书实务》既有生动案例作各部分内容的引导，也有精选的阅读参考资料作为学习者的知识拓
展，还有相关练习题以帮助学习者巩固所学的知识和技能，特别是秘书工作方法的经典阐述更能予读
者以深刻启迪。
《商务秘书实务》可作为高职院校文秘专业、商务英语专业学生教材，亦可作为商务秘书人员的学习
参考用书。
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书籍目录

第一章 商务秘书概述
 第一节 商务秘书及商务秘书工作
 第二节 商务秘书的工作环境
 第三节 商务秘书的职业形象与综合素质
第二章 商务秘书日常事务工作
 第一节 商务秘书的电话事务处理
 第二节 商务秘书日常接待工作
 第三节 商务秘书印章管理工作
 第四节 商务秘书值班工作
第三章 商务秘书的信息工作
 第一节 商务秘书信息工作概述
 第二节 商务秘书信息工作程序
 第三节 商务秘书信息敏感意识的培养
 第四节 商务秘书信息的保密工作
第四章 商务秘书的会议组织工作
 第一节 会议概述
 第二节 日常办公会的组织管理
 第三节 大中型会议的组织工作
 第四节 会议文书工作
第五章 商务秘书的商务活动组织工作
 第一节 商务旅行安排
 第二节 商务接待组织与礼仪
 第三节 签约仪式组织
 第四节 商务庆典组织与礼仪
 第五节 商务宴会组织与礼仪
第六章 商务秘书的谈判工作
 第一节 商务谈判工作概述
 第二节 商务谈判前的准备
 第三节 商务谈判过程
 第四节 商务谈判的礼仪
第七章 商务秘书的公关工作
 第一节 商务公关的公众对象
 第二节 商务公关活动程序
 第三节 商务公关活动策划与操作
第八章 商务秘书的文书工作
 第一节 商务秘书的事务性文书写作
 第二节 商务秘书的决策性文书写作
 第三节 企业收发文处理
第九章 商务秘书档案管理工作
 第一节 企业文书的整理归档
 第二节 企业档案的收集与鉴定
 第三节 企业档案的整理与保管
第十章 商务秘书工作方法提要
 第一节 探讨商务秘书工作方法的基础
 第二节 商务秘书的工作方法要点
 第三节 商务秘书的思维方法要点
第十一章 商务秘书应聘要领与职业规划
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 第一节 商务秘书的应聘
 第二节 商务秘书的简历制作
 第三节 商务秘书的职业生涯规划
附录
主要参考文献
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章节摘录

　　一、情景导入　　领航机械有限公司因经营得当，近几年发展成国内知名企业，其产品的市场占
有量也日益增加。为了满足公司发展的需求，公司特设立了一个接待科做好对外接待工作。　　毕业
于某校文秘专业的学生唐非因其工作认真、待人热情，被公司调到接待处工作。自从调到接待科，唐
非就忙得不亦乐乎。　　周一早上，唐非像往常一样，早早来到办公室。8：00，唐非刚打扫完办公室
，就来了一位客人。来客是本市天宏机床厂厂长张成，今天与总经理约好面谈合作事宜，但他比预约
时间提前了一个半小时。　　唐非刚接待完张成准备整理下今天新到的杂志，门口又进来了一位客人
要求见总经理。这是一位外地的客商，听朋友介绍领航机械有限公司生产的产品销量很好，有意在他
们地区代理领航机械产品。这位客商没有事先与唐非的总经理预约。　　接下来。唐非又迎来了她这
天工作的第三拨客人——总经理的大学同学。这位客人正好到本市出差，想在出差空闲时间看看老同
学。　　接近中午快下班的时候，一位自称与总经理非常熟悉的挂历推销商来到公司要求见总经理。
　　下午上班，唐非按计划准备拟订下月初新加坡客商来公司洽谈合作的接待计划，还未动笔，一位
报社的记者如约来到公司进行采访。唐非先是给记者泡了一杯茶，请记者稍候，然后马上到总经理办
公室，准备引见。 　　⋯⋯
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精彩短评

1、纸质有点差，买了也没怎么看，偶尔翻翻，内容还不错，挺适合商务，秘书专业的人看。
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