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·读者对象：适用于文秘专业人员。

·丛书名：1+X职业技术·职业资格培训教材

《秘书(中级)》主要包括法律法规知识、管理知识、会计学基础、办公自动化知识、接
待与礼仪知识、会议组织、办公室日常事务管理、文书拟写、文书处理、信息工作等内
容。

《秘书(中级)》可作为中级秘书职业技能培训与鉴定考核教材，也可供中等职业技术学
校文秘专业师生参加中级秘书职业培训、岗位培训、就业培训使用。
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