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内容概要

一直以来都想用一本书为秘书提供一套简单实用的工作指南，这在我出版了一套八本、共200多万字的
《秘书职业标准大全》后有了可能，但是由于专业细分的原因，高级秘书、公司秘书、行政秘书、商
务秘书在上述大全中被分别介绍，而且内容鲜有重复，这对那些没有如此明确细分的中小修企业秘书
又有些不太方便，毕竟，从实用与方便的角度，分类总不如综合的效果好⋯⋯
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书籍目录

前言
第一部分 私人事务
一 怎样塑造职业形象
二 怎样培养专业素质
⋯⋯
第二部分 办公事务
一 怎样遵守上班制度
二 怎样接待来访客人
⋯⋯
第三部分 行政事务
一 怎样设计行政架构
二 怎样安排行政流程
⋯⋯
第四部分 公司事务
一 怎样协助筹建企业 
二 怎样协助管理企业
⋯⋯
第五部分 商业事务
一 怎样搜集商业信息
二 怎样分类商业信息
⋯⋯
第六部分 文书事务
一 怎样起草行政文书
二 怎样起草行政制度
⋯⋯
后记
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