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内容概要

　　“职场实战图解”的这个系列，主要为从事秘书职业和希望成为秘书的人员量身定制。
通过情景漫画的形式，针对初级和中级秘书的职业职能进行介绍，每一个级别又分成实战问题和基础
问题部分，概括总结出秘书职业的工作重点、要点和诀窍。
不失为秘书参加秘书职业资格考试的重要参考书目。
　　《图解中级秘书基础问答》即为该系列之一，分别从秘书的资质、职务知识、一般常识、礼仪与
接待和技能等5部分进行介绍，不仅道出了中级秘书工作的基本要领、内容，而且还说明了秘书工作
的很多细节、重点。
同时，增加了针对相应知识点总结和实际应用案例部分，读者在轻松阅读的同时，就可以融入秘书的
实际工作，掌握工作的技巧和方法。
　　《图解中级秘书基础问答》适合秘书从业人员，对秘书工作感兴趣的读者，以及参加中级秘书职
业资格考试的人员阅读。
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作者简介

作者：(日)特人的漫画广告有限公司 译者：徐云飞特人的漫画广告有限公司，作为日本最早开创漫画
广告和商务漫画这一领域的公司而闻名。
近年来积极投身于漫画经管类图书的出版活动，尤其在借助适当的漫画来提高学习效率的图书制作、
研究与开发方面投入了很大的精力。
对此，介绍日本的漫画商务的海外媒体也曾有过报道，其今后的发展也引起了国际上的热切关注。
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第1章  秘书的资质重要度★★★1.1 担任秘书职务★★☆1.2 做好助理工作的心理准备★★★1.3 秘书应
具备的能力★★★1.4 秘书应具备的品格★☆☆1.5 秘书的仪表第2章  职务知识重要度    ★★★2.1 秘书
的职责★☆☆2.2 秘书的分类★★★2.3 秘书的职务界限★☆☆2.4 向上司进言★★☆2.5 秘书的常规业
务★★☆2.6 秘书的非常规业务★★★2.7 上司外出时的工作★☆☆2.8 工作效率化第3章  一般知识重要
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敬语★★☆4.3 谈话的艺术★★☆4.4 倾听的艺术★☆☆4.5 如何接受命令、指示★★☆4.6 接受批评★
☆☆4.7 批评的艺术★☆☆4.8 如何对待投诉意见以及如何拒绝他人★★★4.9 汇报的方法★☆☆4.10 解
释说明、说服对方的方法★☆☆4.11 待客用语★★☆4.12 待客的经验★★☆4.13 接受名片和转达留言
★★★4.14 接待来宾的流程1(引导及座次)★☆☆4.15 接待来宾的流程2(上茶及送行)★★☆4.16 不同场
合的待客方式★★★4.17 如何接听电话★☆☆4.18 不同情况下的电话应答★★☆4.19 庆典的相关事务
及礼仪★★☆4.20 宴会常识★★☆4.21 礼尚往来第5章  技能重要度★☆☆5.1 与会议有关的基础知识★
★★5.2 会议的准备★★☆5.3 会议当天工作★☆☆5.4 如何做记录★★☆5.5 制作图表★★☆5.6 接收公
文★★★5.7 文件处理的基础知识★☆☆5.8 竖直存放文件★★☆5.9 名片的整理★★★5.10 各种资料的
整理和管理★★☆5.1l 资料、信息的搜集★☆☆5.12 计划表的种类及特征★★★5.13 上司的日程安排★
★☆5.14 上司出差期间秘书的工作★☆☆5.15 创造、保持良好的室内环境★★★5.16 办公室的陈设及
整理★★☆5.17 办公用品与用具
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编辑推荐

《图解中级秘书基础问答》适合秘书从业人员，对秘书工作感兴趣的读者，以及参加中级秘书职业资
格考试的人员阅读。
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