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《全国外经贸职业院校模拟实训系列教材•国际商务秘书模拟实训教程》内容共分十个
部分，分别由国际商务秘书模拟实训的介绍、国际商务秘书必备知识和技能、商务礼仪
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、办公室事务管理、办公室实务、办会实务、商务沟通、商务活动、信息与档案管理、
办公设备、在线办公等组成。全书以“模拟实践”为切入口，以“项目训练”为链条，
以“实例操作”为重点，融理论与实践为一体。
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