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作者简介

尤欣欣，社团：千禧年台北市专业秘书协会副理事长，中华知识经济协会会员，专栏：台湾《经济日
报》，《工商时报》，《新生报》等。专任讲师：中国五月披裘服务社，亚太教育训练网等。兴趣：
做自己。专长：观察人群，体验人生。座右铭　：乐在工作、畅游人生。
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书籍目录

第一章 情绪管理：最高级的服从艺术
第二章 良好沟通：完成目标，快人一步
第三章 时间管理：帮自己和上司做好时间管理
第四章 职场礼节：帮公司塑造良好内外形象
第五章 档案管理：提升效率的不二法门
第六章 解决问题：当一个值得倚重的部属
第七章 两性互动：发挥两性特质共创职场双赢
第八章 管理实例：实用管理小妙方
第九章 真心付出：服务客户等于服务自己
第十章 乐在工作：走出自己的一片天
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媒体关注与评论

书评作者以流畅的文笔，把个人的经验与大家分享，从非常细微的事情，探讨助理与老板间合作的诀
窍，让有意成为职场高手的人士，可以从中吸收经验从而提高工作绩效。    作者以丰富的实务经验，
犀利的眼光，来分析职场的动态，深刻描绘主管与部属相处合作的艺术及技巧，并提供一些充满爱心
的小叮咛，对初入职场者而言，这是一本不可多得的引荐 书。
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编辑推荐

　　作者以流畅的文笔，把个人的经验与大家分享，从非常细微的事情，探讨助理与老板间合作的诀
窍，让有意成为职场高手的人士，可以从中吸收经验从而提高工作绩效。　　作者以丰富的实务经验
，犀利的眼光，来分析职场的动态，深刻描绘主管与部属相处合作的艺术及技巧，并提供一些充满爱
心的小叮咛，对初入职场者而言，这是一本不可多得的引荐 书。
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精彩短评

1、也学会怎么做个好老板
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