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内容概要

　　《文秘实习实训教程（第2版）》是中职文秘专业主国家规划教材的配套用书，主要为学生在实
习阶段提供可量化的实习标准。
《文秘实习实训教程（第2版）》修订适逢近年来网络技术在文秘岗位的作用凸显，基于这种变化，
二版修订，调整了部分结构，将原第八章“客户服务技能训练”和第九章“企业管理技能训练”合并
为第八章“企业管理与客户服务技能训练”，增加了第九章“办公自动化应用技能训练”，删除了第
八章和第十章中应用不普及的内容，对个别情景与案例进行了修改，精简了原附录中的“秘书国家职
业标准”、“文秘实训中心实验室布局参考图”及“文秘实训中心实验室设施配置表”。
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待 五、团体来访接待 六、外宾接待 七、宴请接待 第二章事务管理技能训练 一、接打电话 二、邮件处
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设备使用技能训练 一、打印机的操作 二、复印机的操作 三、传真机的操作 四、扫描仪的操作 五、碎
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章节摘录

版权页：   插图：   坐落在杭州的浙江欣达低压电器公司多年来一直注重企业的自身发展，在新产品的
研发、产品质量稳定率及销售渠道建设等方面，走在了同行的前列，企业由此进入了快速发展阶段，
产品几乎覆盖全国。
近年，公司多个低压电器品种迅速打入欧洲市场。
企业高层人员、技术人员及营销人员到外地或外国出差日渐频繁。
 李小燕毕业于职业学校国际贸易专业，由于公司今年未聘到秘书专业的大学毕业生，就让李小燕先承
担秘书工作，一方面让李小燕熟悉公司的机构、工作流程及业务，另一方面，可以发挥她外语方面的
特长，为公司翻译一些资料，外宾来访，还可充当翻译。
 上班没几天，李小燕碰到了这么一件难事。
 公司行政会议讨论研究了近期工作安排，其中包括两位领导外出的情况。
一是黄总经理到北京出席5月8日至9日召开的全国低压电器行业发展论坛，5月12日下午参加成都举行
的企业家沙龙，5月14日上午还要出席本公司的一个新产品推广会议。
考虑到北京论坛与成都的沙龙尚有一定的时间空隙，黄总有意在北京期间拜会北京××低压电器公司
的领导，同时，走访工业和信息化部科技司，并到公司驻北京办事处，听听他们下半年的打算，作些
沟通。
二是由于黄总活动已排满，原定5月上旬到美国P公司商务考察只能由主管技术的施副总前往，而施副
总从未出过国门。
 令李小燕犯难的是，会议决定让她负责两位领导商务考察的一些准备工作，包括预订机票、联系住宿
、资料准备、办理护照等。
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编辑推荐

《中等职业教育国家规划教材配套教学用书:文秘实习实训教程(第2版)》是中等职业教育文秘专业国
家规划教材的配套教学用书，《中等职业教育国家规划教材配套教学用书:文秘实习实训教程(第2版)
》可作为中等职业学校文秘专业的教材，也可作为办公室文员专业和企事业文职人员的职业培训教材
和参考读物。
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