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《图解中级秘书基础问答》为"职场实战图解"系列丛书之一。本次推出的图解秘书实务
共四本，分中级和初级两个等级。它们精选了目前市场上对秘书从业人员的一些最新要
求，旨在以一种全新的方式诠释秘书这一行业，从而使秘书从业人员或对秘书这一行业
感兴趣的读者，能够更轻松自如地了解和涉足这个领域。

《图解中级秘书基础问答》为中级秘书基础问答，它以图文并茂及一问一答的形式为读
者介绍复杂的秘书工作的全貌，书中内容包括秘书的资质、业务知识、一般常识、接待
用语及礼仪、职业技能等方面。通过这些知识的讲解为读者提供一个步入中级秘书行列
的阶梯。《图解中级秘书基础问答》浅显易懂，表述清晰，尤其是书中人物以一问一答
的形式为读者解决相关问题的方式，更是堪称本书的亮点。
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