
《文秘写作基本理论与技巧》

图书基本信息

书名：《文秘写作基本理论与技巧》

13位ISBN编号：9787536138438

10位ISBN编号：7536138431

出版时间：2009-9

出版社：广东高等教育出版社

页数：191

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介以及在线试读，请支持正版图书。

更多资源请访问：www.tushu000.com

Page 1



《文秘写作基本理论与技巧》

内容概要

《高等职业教育涉外文秘专业系列教材 ·文秘写作基本理论与技巧》主要内容：改革开放30年以来，
我国的“三资”企业，即中外合资企业(JointVenture)、中外合作企业(C0—operation Venture)、外资企
业(Foreign—ownedEnterprise)蓬勃发展，这对于扩大我国的生产能力、弥补资金的不足和学习国外科学
的管理方法、引进外国的先进技术和扩大出口贸易等方面的发展都发挥了重要的作用。
“三资”企业在我国的崛起，使辅助经营管理的涉外秘书队伍应运而生。涉外秘书指在我国“三资”
企业、国外驻华机构、我国涉外单位和部门，即外事、外贸、海关、商检、税务、保险、银行、宾馆
等涉外单位、外向型企业中供职的秘书人员，是改革开放后产生的新型的外向型、复合型秘书。他们
需要掌握一门以上的外语，能操作自动化办公设备，懂经济，懂法律，能掌握秘书工作理论和技能，
善于沟通，是辅助上司实施管理的专门人才。
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