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内容概要

本书介绍了机遇无限的秘书职业；秘书素质剖析；领会领导意图；秘书的协调工作；秘书的信息参谋
作用；秘书的日常事务管理等。
    随着我国的经济的发展，尤其是我国加入WTO之后，对秘书的要求会越来越高，制度化、专业化、
现代化成为新世纪秘书职业发展的方向，做秘书的你一定要牢记这一点，不断充实、提高自己，本书
将为你提供一个腾飞的垫脚石。
    本书将从最实用、最独特的角度解析秘书工作的方方面面，让第一次当秘书的你快速入门，有章可
循。
    本书还配有大量职业秘书鲜活、生动的实例，让你和那些成功的优秀秘书在书中相遇，也让你体会
一下那些失败秘书的辛酸泪水，使第一次当秘书的对这一职业有个直观的感受，并在这些鲜活的例子
中找到自己的目标。
对于那些从事这个职业多年的“老秘书”，本书能让你回到初当秘书之时，再次审视自己的职业⋯⋯
你会发现，未来的道路在本书的叙述中变得更加清晰和明朗。
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