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内容概要

本书包括十章：第一章涉外秘书工作概说；第二章中西文化与涉外秘书；第三章秘书接待；第四章秘
书电话；第五章秘书会务安排与会务文书；第六章涉外文书；第七章电报、电传、传真；第八章文件
处理与档案管理；第九章办公设备与办公自动化；第十章公务旅行安排。
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