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《文秘职业教育实用系列教材》

内容概要

《文秘职业教育实用系列教材:秘书基础》以完整的案例贯穿全书，运用贴近企业实际的案例，文字浅
显易懂、示例丰富，尽可能用图、表的形式来代替大段的文字和说理，并且跟秘书鉴定考试密切结合
。《文秘职业教育实用系列教材:秘书基础》定位为五级秘书，同时兼顾四级秘书的基础知识和技能内
容，以便于对照学习。
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《文秘职业教育实用系列教材》

书籍目录

第1章 秘书职业概述1.1 秘书的定义1.2 秘书的分类1.3 秘书的角色定位1.4 秘书的素养第2章 会议组织与
管理2.1 会议概述2.2 会前准备工作2.3 会间工作管理2.4 会后工作第3章 办公室事务管理3.1 办公环境管
理3.2 办公室接待工作3.3 办公室电话接打3.4 值班事务3.5 印信管理3.6 办公用品管理3.7 零用现金管理3.8
办公时间管理3.9 办公室信息工作3.10 办公室车辆管理3.11 邮件收发处理第4章 公文写作与文书处理4.1 
公文的概念和格式4.2 文书处理第5章 秘书的职业生涯规划与自我管理5.1 秘书职业生涯概述5.2 秘书职
业谋求与发展5.3 秘书的自我管理参考文献
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《文秘职业教育实用系列教材》

章节摘录

版权页：（一）知识目标 1.掌握秘书的含义、秘书的分类及企业秘书的分级。2.了解秘书角色定位、
秘书知识结构、秘书能力要求。3.了解国家秘书职业标准的秘书分级，了解秘书应具备的素养。（二
）能力目标1.正确认识秘书、秘书职业和秘书工作。2.正确认识秘书角色，培养良好的秘书角色意识
。3.能够塑造良好的秘书职业形象，养成良好的秘书职业道德。1.1 秘书的定义谭红毕业于广州某院校
的文秘专业，在一次求职应聘中有幸被广州丽华贸易公司聘任为该公司总经理办公室文员。上班第一
天她早早来到公司，向总经理办公室主任叶诗曼报到。叶主任问：“谭红，你知道秘书是干什么的吗
？”谭红充满自信地回答说：“秘书就是打印、收发文件、接待来宾、组织会议以及处理办公室的其
他一些工作等。”叶主任说：“你答对了一些，其实秘书的工作内容很广泛，今天你就先跟着刘伶干
活，同时记录她这一天所做的工作，明天上班把记录将给我。”当天晚上，谭红把刘伶一天的工作内
容一一罗列出来，大吃一惊，原来秘书的工作远不像自己所想的那么简单！谭红决心跟着刘伶好干，
做一个称职甚至优秀的秘书。下面是谭红记录的关于刘伶一天工作的记录表。
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编辑推荐

《文秘职业教育实用系列教材:秘书基础》由世界图书出版广东公司出版。
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