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内容简介

本书全面系统地介绍了国内、国际、港澳台电报和长途人工、半自动、直拨电话

的受理传送、计费、查询等处理程序及相关的业务知识，并突出了操作技能。全书图

文并茂、通俗易懂.本书共分10个模块28个学习单元，并附有明晰的业务处理流程

图。每个学习单元均有明确的学习目标和进度检查。
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模块1受理国内电报
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学习单元
1－1国内电报业务知识
1－2我国行政区划及常用地名
1－3班前准备与交接班
1－4国内电报资费标准及计字计费
1－5受理国内电报
1－6去报质量检查
1－7微机受理国内电报
模块2受理国际港澳台电报
学习单元
2－1国际电报业务知识
2－2国际港澳台电报资费标准及计字计费
2－3受理国际电报。
2－4受理港澳台电报
模块3受理电报挂号
学习单元
3－1受理电报挂号
模块4电传发报
学习单元
4－1国内国际电报发报格式
4－2电传机打字发报操作法
4－3国内电报机上查询答复简公格式及公电处理
4－4国际电报机上查询答复简公格式及公电处理
模块5受理电报查询
学习单元
5－1受理用户电报查询
公众用户传真 电报
模块6受理传真电报
学习单元
6－1真迹传真电报的受理与传送方法
模块7代收传真来报
学习单元
7－1代收公众用户传真来报的处理
模块8电报报费日终结算
学习单元
8－1电报报费的核算
长途 电话 营业
模块9受理长途电话
学习单元
9－1百家姓及字义解释
9－2长途电话业务知识
9－3国内长途电话资费标准和计费方法
9－4受理国内长途电话
9－5国际港澳台长途电话资费标准和计费方法
9－6受理国际长途电话
9－7受理长途直拨电话
模块10长途话费日终结算
学习单元
10－1日终结算与填制日报表
· · · · · · (收起) 
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