
第一图书网, tushu007.com
<<办公室规范管理实务>>

图书基本信息

书名：<<办公室规范管理实务>>

13位ISBN编号：9787506453073

10位ISBN编号：750645307X

出版时间：2009-1

出版时间：中国纺织出版社

作者：赵华，姜媛  主编

页数：405

字数：469000

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<办公室规范管理实务>>

内容概要

办公室实务工作纷繁复杂，事无巨细。
大到为领导机关做辅助决策的工作，小到办文、办事、办会，办公室工作人员都要亲历亲为，事必躬
亲。
其工作质量的好坏，直接影响领导机关方针政策的正确体现与实施。
因此，办公室实务工作至关重要。
本书立足于当前办公室的工作现状，对办公室实务工作的内容规范、操作要领、技术技能、办事系统
等做出了全面、准确、细致的介绍和论述，切合实际、实用性强。
是各级秘书及办公室文员随时翻阅与应用的工具书。
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