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随着我国市场经济的高速发展，商务秘书工作已经成为21世纪的热门职业之一，但同时
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也对商务秘书从业者提出了更高的要求，要求秘书不仅是训练有素地处理办公事务的熟
手，也成为商务高层管理人员的得力助务。鉴于此，我们遵照教育部关于高职高专教育
教材的要求，编写了本教材。本教材既可作为职业院校商务秘书专业、涉外秘书专业的
商务秘书实务课程教材，也适用于从事或将要从事秘书职业的人员作为画务进修及业务
指南之用。本教材的特色：一、理论指导，突出实训，本教材不强调理论知识的完整性
和系统性，而着重突出能力培养的整体性、知识的应用性，将知识落实到学生能力的培
养上。二、注重将办公自化及网络知识融入商务秘书的日常工作内容，除了商务秘书工
作必有的内容之外，在会议一章里加入了网络会议的内容。三、与《秘书国家职业标准
》教材接轨，本教材遵照《秘书国家职业标准》进行编写，力争让学生在学习后，不仅
能成为一个合格的秘书，也有助于考取我国《秘书职业资格证书》。
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