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《办公室事务管理》围绕秘书在办公室事务管理中的各项工作展开论述，涵盖了秘书的
基础工作，即办公室事务管理的基本内容。全书共七章，包括绪论、办公室环境、常规
办公室工作、办公用品管理、办公效率及时间管理、办公室信息资源管理和档案管理。
《办公室事务管理》一般每章的开头都由导入案例提出问题，从而引出正文，章后配有
本章小结、关键概念、思考与练习、案例评点等，方便学生学习。
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