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内容概要

《职业秘书技能丛书(全6册)》详细地介绍了当代秘书工作中档案与信息管理的最新知识，并重点介绍
了档案与信息管理的技巧，旨在使职业秘书对堆积如山、杂乱无章的档案与多如牛毛、真假难分的信
息不再感到束手无策，能够通过科学的管理，轻松完成工作，提高工作效率。
本套书共包括《职业秘书接待工作方法与技巧》、《职业秘书沟通协调方法与技巧》、《职业秘书会
务组织方法与技巧》、《职业秘书公关事务方法与技巧》、《职业秘办公室事务方法与技巧》、《职
业秘书档案与信息管理技巧》等六册。

《职业秘书档案与信息管理技巧》：当今知识经济时代，档案与信息的管理工作已成为秘书实务工作
中的一个重要组成部分，职业秘书在具备这方面的管理知识外的同时，还需要掌握一定的操作技巧。

《职业秘书办公室事务管理技巧》：当今办公事务日渐现代化和自动化，对职业秘书的综合素质要求
也越来越高。
《职业秘书技能丛书(全6册)》通过介绍办公事务的各种管理技巧和方法，旨在帮助职业秘书有效地解
决日常办公事务中遇到的各种难题，使之成为具有良好综合素质和丰富经验的复合型高层次秘书人才
。
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