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《秘书理论与实务》

内容概要

　　《应用型本科规划教材：秘书理论与实务》以行政秘书工作和商务秘书工作为主线进行编著，在
内容取舍和信息组织上坚持宽视角、应用性和国际化，以方便读者的阅读、学习和理解，并尽快将知
识转化为实际应用能力。《应用型本科规划教材：秘书理论与实务》还大量链接了相关信息线索，以
帮助读者自学和扩大知识面。因此，该书不仅适用于大专院校秘书专业的教学，也适用于秘书职业和
办公室人员的培训，以及广大秘书或办公室从业人员的自学。希望该书能成为广大秘书人员的入门指
南。
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