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本书将岗位和实际工作紧密连接，针对实际中出现的问题，提供了切实可行又真正可靠
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的解决方法，具有很强的操作性和实用性，可以提高秘书岗位整体的工作效率。主要包
括会务管理、商务活动管理、办公室管理、信息与档案管理等内容。

本书主要适用于秘书从业人员、行政管理人员、咨询人员及企业培训人员，可以作为其
参照执行的考核标准和工作规范。
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