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《新编办公室文员工作准则大全》内容简介：办公室文员是一个单位最基层的工作人员

http://www.allinfo.top/jjdd


，办公室工作的特殊性决定了办公室文员的工作性质。对内他是各项工作的执行者，对
外又是一个单位的“形象代表”，文员的素质高低，直接影响着一个单位的工作风气和
工作效率，因此说，一个单位的“形象建设”首先要从文员入手。《新编办公室文员工
作准则大全》集通俗性和实用性于一体，收集了办公室文员应知应会的各类准则，内容
详尽，是文员工作的必备参考用书。
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