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内容概要

　　《国家级职业教育规划教材·全国中等职业技术学校文秘与办公自动化专业教材：文秘实务与案
例（第2版）》为国家级职业教育规划教材。
本教材重点讲解了秘书的事务性工作、会议与商务活动工作以及文务工作。
　　《国家级职业教育规划教材·全国中等职业技术学校文秘与办公自动化专业教材：文秘实务与案
例（第2版）》以秘书日常工作为主线，结合秘书工作的特点构建而成，具体内容包括：办公环境管
理、办公室日常事务管理、接待工作、一般会议的组织、其他类型会议的组织、商务活动管理、文书
工作、档案管理工作。
本书在知识讲解过程中引入案例，通过对案例的阅读和解答，加强学生对所学知识的理解；在正文中
穿插知识链接和实践指南，拓展学生的知识面；针对所学内容设有课后实训，以利于学生巩固和灵活
运用所学知识。
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书籍目录

上篇  秘书事务性工作第一章  办公环境管理  第一节  办公室的布置  第二节  办公环境的整理及安全管
理第二章  办公室日常事务管理  第一节  接打电话  第二节  收发邮件  第三节  印章管理  第四节  介绍信
管理  第五节  值班管理  第六节  办公物品管理  第七节  办公零用现金管理第三章  接待工作  第一节  接
待的基本礼仪  第二节  接待访客  第三节  接待团体    中篇  会议与商务活动工作第四章  一般会议的组织
 第一节  会前准备工作  第二节  会中服务工作  第三节  会后善后工作第五章  其他类型会议的组织  第一
节  开业庆典的组织  第二节  新闻发布会的组织第六章  商务活动管理  第一节  商务旅行  第二节  商务会
谈  第三节  商务宴请    下篇  秘书文务工作第七章  文书工作  第一节  收文工作  第二节  发文工作第八章 
档案管理工作  第一节  立卷归档  第二节  声像档案管理
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编辑推荐

张勇主编的《文秘实务与案例(第2版)》是全国中等职业技术学校文秘与办公自动化专业教材。
教材分上下两篇共八章，内容包括：办公环境管理，办公室日常事务管理，接待工作，一般会议的组
织，其他类型会议的组织，商务活动管理，文书工作，档案管理工作。
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