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《秘书是这样炼成的》是一本介绍成功秘书技巧的专著，书中收录了一些有启示作用的
重要句子，将有助于你及早成为一位让人刮目相看的秘书！工作特性决定了秘书的思维
方式不仅要与众不同，而且要有更大的包容性和更强的细节性，与其思路相应的实施方
法也要更有可行性和操作性，这是秘书职业最有讲究也最为出彩的地方，否则平庸与无
能就会让你无足轻重。

作者介绍: 

廖金泽教授，台湾桃园人，中国著名秘书训练专家，中国高等教育学会秘书专业委员会
常务理事。国内多所高校客座教授。二十多年来先后在上海、苏州、广州、深圳、香港
、北京、长沙、宁波等地培训秘书超过十万人，并曾为华为、中兴、润迅、万科、霍尼
韦尔、TCL、创维、远大等众多中外企业培训过秘书与助理。现为深圳“廖金泽高级秘
书训练中心”主任，负责在深港两地开办高级秘书训练班、秘书与助理培训班、全国秘
书训练营、全国高校秘书实务师资研修班等。已出版秘书专著20多本，其中包括：《企
业秘书大全》《国家秘书职业手册》《国家秘书考试指南》《秘书行政指南》《秘书商
务指南》《秘书写作指南》《高级秘书手册》《行政秘书手册》《商务秘书手册》《秘
书自修手册》《秘书培训课程》《秘书训练教程》《商务秘书课程》《秘书标准》《秘
书参考》等，被媒体誉为“中国秘书训练第一人”。
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职场

秘书

行政

自我管理

自我提高
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管理

深圳

杂文专栏

评论

例子比较生动。老板的角度看起来也给人很多启发。
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