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内容概要

　　《现代商务秘书工作实务》以现代公司的初、中级秘书为主要读者对象，以秘书的基本工作职责
为主要内容，突出实践性、实务性和实用性。
为了更贴近工作实际，在每一章后，还设计了思考与练习和情景模拟实践演练。
《现代商务秘书工作实务》也不只是写给秘书人员的，机关的公务人员读了，相信也一定会开卷有益
。
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作者简介

　　张宇，黑龙江省鸡西市人。
曾下乡当过知青，当过建筑工人。
工作中严谨刻苦、勤奋好学，完成了大学和研究生学业。
　　上个世纪70年代中期进入政界工作，从秘书做起，后任市委办公室主任、市委副秘书长。
　　当秘书的经历，养成了乐于学习、勤于思考、善于研究的性格和习惯，成就了事业。
30年来，热心秘书事业，曾在鸡西大学等讲授《秘书学》、《公文写作》等课程，出版了《机关公文
病误注析》、《现代农村实用写作》等专著和十余篇相关论文，是中国公文写作研究会会员。
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