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《怎样做高级秘书。这本训练教程，是作者积多年对不同性质的企业亲自训练培养了数
千名企业在职秘书后的经验之谈，也是专门为企业高级秘书自我修炼的度身定造。作者
运用自己丰富的企业运作经验，以生动有趣的语言，通过真实的案例，力求系统、完整
和规范地介绍企业高级秘书的训练过程与方法，以及高级秘书在企业动作中每个环节的
具体做法，充分突出了教程的实用性和可操作性。这本教程经过长达五年的酝酿与多次
修改，也经过数千名秘书实效训练的考验，可说是呼之欲出，水到渠成，为现代中国企
业的秘书训练提供了一本筒明实用、通俗易懂的规范教程。廖金泽先生作为中国热心秘
书职业训练和研究的专家，为中国数百万企业秘书做了一件非常有益的事。
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MD,影响了我十年来以及以后的人生
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