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前言

　　当今社会，科技发展突飞猛进，会议作为集中人的智力来讨论议题的一种形式已随处可见，并在
现代企事业单位的发展中显得越来越重要。
根据有关统计显示，世界各地每天邯存开展着不同形式的会议活动，数量可以百万计。
在我们的日常工作中，讨论大小事情，探究企业、公司竞争发展方向，达成协议或是激励员工士气等
，都离小开会议。
足见会议作为一种不可或缺的管理活动，在现实工作中起着不可替代的重要作用。
　　那么，如何安排，才能让会议高效？
如何安排，会议的开支才算合理呢？
　　本书正是以这些问题为出发点，力求能够帮助会务主管提高工作效率，降低会议的符项成本，从
而做好会务管理的各项工作。
　　书中选取了会务主管日常工作中最常见的管理问题，借鉴吸收最新管理理念与管理方法，以规范
化、程序化、工具化的方式为会务工作的标准化与现代化提供了系统的操作指南，同时也为会务主管
提升职业素质提供了简便、易行的方案。
本书的结构采用极为明了的形式：首先对会务主管职责进行总的介绍，然后以会议召开的流程为主线
，逐步逐项地对会务人员管理、会前工作准备、会前接待服务、会议场所布置、会问服务工作及会后
事务处理等进行详细的阐述。
　　本书以较少的文字篇幅讲解更为繁杂的内容，并配以适当的制度、表单，从而可使会务主管在轻
松阅读中获益。
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内容概要

本书是一本介绍会务主管日常管理工作技能与范本的工具书。
全书针对会务管理工作的特点，讲述了会务主管在自己的职责范围内应该具备的基本知识和管理技巧
，着重介绍了会务主管在日常管理工作中所需的管理工具和管理方法。
    本书适合企业会务工作人员、会务机构人员以及有志于从事会务工作的相关人员阅读，同时也可作
为企业行政部门或会务机构的培训参考用书。
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章节摘录

　　第一章　会务主管职责认知　　第一节　会务主管必备素质　　会务主管是会议工作的策划和协
调者，其工作对会议的顺利召开起着决定性的作用。
所以，一个优秀的会务主管只有具备了相关的素质及能力，才能做好会议管理工作。
　　一、良好的心理素质　　一个优秀的会务主管必须具备良好的心理素质。
　　1.坚强的意志力　　会务主管要有坚强的意志力，这样在面对困难时，才能有信心处理好工作中
的每一个问题。
　　2.宽宏豁达的气度　　由于会务主管要经常与人沟通、联络，因此应该保持宽宏豁达的气度，能
容人之过。
　　3.理性的心态　　会务主管应具有理性的心态，这有助于会务主管管理自身的行为，并影响下属
的心态。
　　二、出色的领导能力　　会务主管的工作涉及的方面比较多。
因此，会务主管需要具备出色的领导能力。
　　1.组织运筹能力　　组织运筹能力主要包括会议统筹能力和时间运筹能力。
会务主管组织各种活动时必须具有极强的组织运筹能力。
　　2.应变能力　　会务主管的应变能力是指在遇到一些突发性事件时的协调和处理能力。
会务主管具备应变能力十分必要，因为会议的计划、方案可能会随时变化或调整。
　　3.表达能力　　会务主管在会议管理工作中应具备良好的口头和书面表达能力，要善于用语言和
文字向与会人员或下属表达自己的观点，使与会人员了解会议的进程。
　　4.交际能力　　会务主管的交际能力从形式上产要可分为沟通能力和公关能力。
　　(1)　沟通能力。
沟通能力指的是一种双向交流的能力，主要体现在信息传递、反馈以及互相理解、互相影响、互相适
应上。
　　(2)　公关能力。
公关能力指的是处理好人际关系的能力。
会务主管在运用公关能力时应根据不同的对象遵循不同的原则。
　　三、掌握必备的知识　　1.基础知识会务主管需要掌握的基础知识主要涉及社会科学知识和自然
科学知识两个方面。
社会科学知识主要包括语文、哲学、政治经济学、历史和外语等知识；自然科学知识主要包括数学、
物理、化学、地理和生物等知识。

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<会务主管日常管理工作技能与范本>>

编辑推荐

　　《会务主管日常管理工作技能与范本》适合企业会务工作人员、会务机构人员以及有志于从事会
务工作的相关人员阅读，同时也可作为企业行政部门或会务机构的培训参考用书。
明确工作岗位的职责要求，细化不同岗位的工作技能，提供行之有效的管理工具，提供具体可行的考
核依据.　　当今社会，科技发展突飞猛进，会议作为集中人的智力来讨论议题的一种形式已随处可见
，并在现代企事业单位的发展中显得越来越重要。
根据有关统计显示，世界各地每天邯存开展着不同形式的会议活动，数量可以百万计。
在我们的日常工作中，讨论大小事情，探究企业、公司竞争发展方向，达成协议或是激励员工士气等
，都离小开会议。
足见会议作为一种不可或缺的管理活动，在现实工作中起着不可替代的重要作用。
　　那么，如何安排，才能让会议高效？
如何安排，会议的开支才算合理呢？
　　《会务主管日常管理工作技能与范本》正是以这些问题为出发点，力求能够帮助会务主管提高工
作效率，降低会议的符项成本，从而做好会务管理的各项工作。
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