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内容概要

做好办公室事务，争取实效是每一位文秘人员的共同心愿和目标。
每一位文秘人员都希望自己是上司的得力助手，希望通过自己的有效管理，使上司能够从琐碎的办公
事务中解脱出来。
然而，当今现代化、自动化的办公室事务，对文秘人员的文化素质、沟通协调出力、灵活应变能力等
多方面的综合素质要求也越来越高，文秘人员的能力不断受到挑战，许多文秘人员在处理层出不穷的
问题时，往往一筹莫展。
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