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内容概要

　　剑桥商务管理职业资格证书是剑桥国际考试委员会（CIE）专门为企业管理执行层设置的专项管
理证书，是剑桥国际考试委员会在全球范围内建立的一个衡量商界雇员职业技能的评价系统。
作为国际上最具权威的国际考试机构之一，剑桥国际考试委员会所提供的证书是世界上最为广泛认可
的国际证书之一，拥有极高的国际知名度和国际通行性。
2003年7月，剑桥商务管理职业资格证书经劳动和社会保障部注册正式进入中国。
　　此次推出的剑桥商务管理职业资格证书考试的指定教材（共4种）紧扣英国剑桥国际考试委员会
的考试大纲，旨在培养学生或商务人士对各种关键商务技能及其概念的理解，在实际工作环境中对技
能的应用，以及独立思考与工作的能力。
教材在内容上突出实用性，概念解释简洁明了，辅以案例说明，操作性强。
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书籍目录

第一部分　企业组织与环境  1.企业组织的特点和目标    经济和企业的概念    企业组织的目标    企业组
织的形式与特征    企业财务的基本要素    企业规划的因素  2.企业组织的内部结构    企业组织中人员的
作用和责任    决定企业组织结构的因素    企业组织内的沟通系统  3.企业组织中的聘用安排    聘用安排   
雇员和雇主的权利和职责  4.环境对企业组织的影响    经济和政治因素    影响企业动作的因素    影响企
业选址的原因  5.企业与市场的关系    市场和市场目标    定价    客户服务在企业发展过程中的作用第二
部分　有效的商务沟通  6.商务沟通的过程    商务沟通的作用及不良沟通的起因和后果    商务沟通的方
式和渠道    不同形式商务沟通的特征和适应性    办公自动化与沟通软件  7.有效的书面商务文件    书面
沟通的原则    撰写有效的商务备忘录的技巧    如何撰写商务信函    如何撰写商务报告    书面沟通的其他
方式  8.有效的团体沟通    团体的制度规范    有效团体的特征    成功会议的特征  9.有效的商务沟通中的
面谈技能    商务面谈的类型和目的    面谈中各方的作用和职责    面谈中问题的重要性  10.商务沟通中的
视觉辅助手段    书面沟通中不同形式的图表及其应用    视觉辅助图表在企业结构关系中的应用    其他
类型视觉辅助手段的应用第三部分　企业财务  11.财务的重要性及应用  12.财务程序和财务报告  13.财
务会计管理会计成本会计  14.账户和会计记录  15.会计方法
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