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《高等院校秘书学专业精品系列教材:涉外秘书实务(修订第2版)》紧密结合涉外企业秘
书工作的特点和要求，系统讲述了涉外企业秘书的能力、素质要求，涉外秘书礼仪，办
公室日常事务，文书写作与运转管理，会议管理，差旅安排，档案管理与信息工作，涉
外秘书沟通工作，涉外秘书商务谈判等内容。全书每一章的开始或在一些节的开始通过
“案例导入”和“简析”，引出每章节的理论知识；每章结束时还有“本章小结”、“
案例点评”、“课堂实训题”、“复习思考题”等几个方面的复习讨论和模拟实践内容
。这种结构形式使整个教材不再只是堆砌空洞的理论，而是以涉外秘书工作实践为前导
，紧紧围绕培养秘书专业学生的应用能力和分析解决问题的能力这个中心来搭建框架。

《高等院校秘书学专业精品系列教材:涉外秘书实务(修订第2版)》可作为大专院校涉外
秘书、商务秘书等专业的基础教材，也可供民办院校、专业培训机构作为教学、培训、
研究之用，还可作为自学者和参加劳动部秘书职业技能鉴定者的学习参考资料。
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