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内容概要

本书是为所有从事商务工作或商务活动，以及与商业事务有关的人士而编写的专业性操作指南，就其
实用性价值而言，可以称之为是商务人员的万宝全书。

  商务这个词，恐怕早已不只是商业事务这么简单，在现实社会中，一提起商务，人们还会联想到社
交和礼仪，似乎一切与时尚有关的，与上流社会有关的，都与商务有着千丝万缕的联系，商务因此而
成为一种讲究格调和礼仪的象征。
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作者简介

廖金泽，原名廖群，著名秘书训练专家、资深企业顾问。
祖籍台湾桃园。
具有二十年企业创办与运作传奇经历，积累了极为广泛和丰富的经验，近年来专心作学问和顾问，为
企业、媒体和政府提供高层培训与咨询，曾在中国大陆多个城市举办过演讲，并应邀为深圳清华研究
生院MBA论
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