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内容概要

本书由九章组成，内容包括商务秘书概述、商务秘书的综合素养与道德规范、商务秘书日常事务的管
理、商务秘书办会工作、商务秘书文书的拟写与处理、商务秘书的信息与档案工作、商务秘书与公共
关系、商务秘书与谈判、商务秘书工作相关知识。
书中全面介绍了商务秘书人员必须具备的秘书基础知识、现代企事业经营管理理论和经济法规等。
　　本教材以案例教学为辅助，以商务秘书工作程序为主线，各章均以本章导读及知识要点开篇，逐
层深入地讲解各项秘书业务的工作程序和技能要点。
各章篇末的练习题除一般简答题外，部分章节还有案例分析、角色模拟等技能训练题，以帮助学生加
深对理论知识的理解，提高学生的综合应用能力。
　　本书既可作为高职高专文秘专业、商务秘书专业、商务英语专业和相关专业的教材，亦可作为商
务秘书从业人员及商务秘书资格考试人员的参考书籍。
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章 商务秘书文书的拟写与处理第六章 商务秘书的信息与档案工作第七章 商务秘书与公共关系第八章 
商务秘书与谈判第九章 商务秘书工作的相关知识参考文献
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章节摘录

　　2．管理信息的职能　　商务秘书部门的信息管理职能是指商务秘书部门要根据企业领导和相关
部门的需要，及时、准确、全面地提供信息，为领导把握全局、正确决策提供服务。
商务秘书部门全面管理和组织好信息工作是辅助企业领导实施管理的基本方式，它包括对信息的搜集
、整理、传递、存贮和检索利用等工作内容。
　　3．督促检查的职能　　督促检查是一个重要的领导环节和领导方法；是领导决策部署能否得以
贯彻落实的关键所在。
商务秘书部门依据企业领导的授权进行督促检查，这是企业领导赋予商务秘书部门的一项重要职能。
对商务秘书部门来说，要辅助领导，当好助手，必须认真做好督促检查工作，以充分发挥这项职能。
　　督促检查工作要紧紧围绕企业的中心任务，虽然不具体担负某一项工作，但要对办公室每一项工
作做到心中有数。
抓住重点进行督促检查，不仅要检查决策部署是否实施与落实，而且要了解与掌握决策实施中的新情
况、新问题，以便企业领导能及时对决策进行调整与完善。
　　4．综合协调的职能　　综合协调职能是所有秘书部门的一项主要职责，商务秘书部门也不例外
。
任何一个企业为实现既定目标，都需要各职能部门分工协作，各司其职。
有分工，必有综合协调。
企业各部门上上下下，离开综合协调，就无法形成合力，难以有序运转。
商务秘书部门作为企业综合性的办事部门，应认真做好协调工作，充分发挥其综合协调的职能。
　　商务秘书部门作为企业的中枢部门，负责联系、保持和协调组织内外的各种关系。
负责协调各职能部门与领导的关系、各职能部门之间的关系以及部门内部工作人员之间的相互协作关
系。
有意识地引导和促成组织内部和谐健康的工作氛围，化解工作中出现的矛盾，以统一各部门的步调行
动，建立和保持组织与社会的良好关系，保证各项工作的顺畅运转，并随时把握组织内外环境的变化
及发展趋势，将其提供给领导，以供决策参考。
　　5．办理事务的职能　　商务秘书部门作为企业综合性办事机构，为企业和企业领导人办理日常
行政事务也是一项重要职能。
这项职能包含以下两个方面：　　一是企业日常行政事务的管理工作。
包括日常公务接待，印信管理，车辆管理，环境卫生，办公器材选购，办公用品的购买、管理和发放
，有些企业的商务秘书部门还要代管企业职工宿舍和食堂、负责企业安全保卫等工作。
　　二是负责企业领导的交办事项。
这项职能所包含的工作小到购买机票，大到代表企业法定代表人出庭诉讼，其工作的伸缩余地很大，
而全面履行这项职能的难度也同样很大。
在各型各类企业中，商务秘书部门的职责范围可以有很大差异，但所有企业的商务秘书部门职责中的
最后一条却几乎都是一样的——“完成总经理交办的其他工作”。
这也从另一侧面反映了商务秘书部门在为企业领导拾遗补阙，完成一些临时性、突击性工作中的重要
作用。
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