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内容概要

《教育部高职高专文秘类专业教学指导委员会"十二五"规划教材:秘书综合实训(第3版)》保留以秘书工
作任务为载体，确定事务办理、商务宴请、办公技术、会务服务、文书写作、文件处理、档案管理、
危机应对共8大训练项目，训练任务有一定增减，基本涵盖中小企业商务秘书主要的工作任务，同时
兼顾其他社会组织主要的秘书工作。
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