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《图解初级秘书实战问题》内容简介：“职场实战图解”的这个系列，主要为从事秘书
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职业和希望成为秘书的人员量身定制。通过情景漫画的形式，针对初级和中级秘书的职
业职能进行介绍，每一个级别又分成实战问题和基础问题部分，概括总结出秘书职业的
工作重点、要点和诀窍。不失为秘书参加秘书职业资格考试的重要参考书目。

《图解初级秘书实战问题》即为该系列之一，分别从秘书的资质、职务知识、一般常识
、礼仪与接待和技能等5部分进行介绍，不仅道出了初级秘书工作的基本要领、内容，
而且还说明了秘书工作的很多细节、重点。读者在轻松阅读的同时，就可以融入秘书的
实际工作，掌握工作的技巧和方法。
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挺有帮助，不错
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