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这是一本办公室工作的必备手册，分基础、技能和共事三部分，涉及日常工作中方方面
面的内容。从如何表达自己的观点，如何在团队中充分发挥自己的作用，到如何讲演和
主持会议，以及需要掌握的最基本的财务知识，书中都列举出了相关的步骤和技巧，提
出了大量有价值的意见和建议。无论你是初涉职场，胸怀万丈豪情却对如何小处着手惴
惴不安，还是已在白领阶层中打拼多年，却仍觉得自己的工作在职业化和专业化方面稍
有欠缺，这本书都能让你的工作更有效率也更有意义，从而也让你自己增添感染力，提
高执行力。
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