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内容概要

本书主要内容包括: 涉外秘书实务概述 ; 文案管理 ; 会务工作 ; 办公环境管理 ; 办公室日常事务管理 ; 接
待事务管理等。
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涉外秘书的工作环境  四、涉外秘书实务的学习方法第二章  文案管理  一、文案管理的原则  二、文案
管理制度  三、文案的排印和校对  四、文案的收发  五、文案的立卷归档  六、电子文案管理第三章  会
务工作  一、涉外企业主要的会议类型  二、会前准备工作  三、会间的管理服务  四、会后的扫尾工作
第四章  办公环境管理  一、办公环境管理的原则  二、办公区域管理  三、办公设备管理  四、办公用品
管理第五章  办公室日常事务管理  一、电话事务  二、收发传真  三、邮件处理  四、办公室时间管理  
五、名片管理第六章  接待事务管理  一、接待基本要领  二、接待基本礼节要领  三、日常一般性接待  
四、团体接待第七章  公务旅行管理  一、旅行前准备工作  二、上司旅行期间涉外秘书的工作  三、上
司旅行回来后涉外秘书的工作  四、随从事务  五、发挥旅行社的服务作用第八章  信息工作  一、信息
的收集  二、信息的加工  三、信息的传递  四、信息的存储  五、信息的利用与反馈  六、信息的安全维
护第九章  保密工作  一、秘密和涉外秘书保密  二、我国的保密工作  三、涉外秘书的保密实务第十章  
协调工作  一、协调工作的含义  二、涉外秘书在协调中的地位  三、涉外秘书协调的内容  四、涉外秘
书协调的原则  五、涉外秘书协调的方法  六、涉外秘书协调的程序  七、涉外秘书协调的艺术附录一  
企业经营管理常识  一、“三资”企业  二、法律常识  三、证照办理  四、ISO认证和条形码附录二  秘
书网站推介  一、国内主要网站  二、国外和港台地区主要网站参考文献后记
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编辑推荐

涉外秘书实务是涉外秘书专业重要的主干核心课程之一。
方尤瑜主编的《涉外秘书实务》主要针对涉外秘书的工作特点，着重阐述涉外秘书办文、办事、办会
及协调等业务的工作要领、程序、方法和要求等。
本教材是作者从事二十余年行政工作与课堂教学和社会培训实践的总结，其中的例文及病文多来自社
会实际和教学实践，与时俱进，具有较强的参考价值。
同时，本书还根据教学和实践的需要设计了大量配套练习，可供学生们及时复习、巩固相关知识，培
养实际操作能力。
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