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内容概要

　　《新世纪高职高专精品教材·秘书专业：新编秘书事务管理》共六个模块41个任务，每个任务分
为“任务目标”、“任务内容”、“思考与练习”三个部分，教学内容包括形象塑造、日常事务、接
待事务、设备使用、组织协调、参谋助手等。
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