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内容概要

本教材打破了传统的分类方法，按照秘书日常工作中所涉及的工作程序进行归纳，把秘书日常工作分
成12类，实训项目就是按照这个分类进行设置的。
这12类工作内容主要包括办公室管理、接打电话、接待客人、信息工作、上司的日程安排、会务工作
、商务活动、档案管理工作、上司出差前后的工作、办公自动化、其他工作和综合实务。
 本书适合从事相关专业学习的人员参考、使用。
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章节摘录

第一章　办公室管理办公室一是指办公的地方，即工作人员完成任务、执行其职责的工作地点，公司
为完成其管理目标而进行工作的工作场所；二是指工作机构，是领导工作的辅助性机构。
秘书的办公室管理事务兼具两方面的含义，既指秘书自身及上司工作场所的管理，同时也指对为上司
服务的辅助性机构的管理。
秘书办公室管理的基本任务就是管理事务，搞好服务，具体表现为办公环境管理、办公室装饰、日常
文件资料的处理、零用现金管理、差旅费报销以及办公用品的购置和管理、时间管理及完成上司临时
交办的任务等。
第一节　办公环境管理保持和创造科学、良好的工作环境，是秘书的职责。
一个和谐、美观、整洁、舒适和安静的工作场所，直接对组织的形象和绩效产生影响，有助于办公室
日常工作的完成，也有利于秘书和上司的健康。
一个良好的工作环境，有利于组织的对外形象塑造，也有利于提高秘书的工作效率。
加强对日常环境的管理，营造一个令人神静心怡的工作环境，是公司秘书一项经常性的工作，也是一
份责任和义务。
秘书对日常环境的管理包括三个方面的内容，即个人工作区的环境管理、上司办公室的环境管理、日
常公务活动区的环境管理。
实训1：为上司安排办公室布局一、实训目标掌握安排上司办公室布局的要点。
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