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前言

　　《秘书日常事务管理》是北京大学出版社21世纪全国高职高专秘书类规划教材之一。
　　本教材的编写根据《秘书国家职业标准》的相关要求，结合企业特别是中小企业秘书类工作的实
践，立足秘书人员日常事务管理能力的获得与训练。
在内容选择上，既包括了常规意义上的秘书类日常工作，如印信事务管理、邮件事务管理、值班事务
管理等，又增加了一些企业行政与后勤方面的综合性事务，如员工招聘管理、日常用车管理、日常消
防管理等，还补充了秘书专业教学中常被忽略的一些礼仪性事务，如礼品事务管理、喜庆事务管理、
丧仪事务管理等，同时将媒体关系管理、客户投诉处理、突发事件处理等内容整合进来。
这样，本教材在内容选择上较之以往同类教材呈现了“面”上的适当拓宽，目的是借此拓展学生的就
业能力，所以，本教材所说的秘书日常事务管理取之广义.同时，对于某些内容还做了较为细化的单列
介绍，如名片事务管理、上司约会管理等从相关事务中独立出来，体现教材内容在某些“点”上的适
当深入。
　　在编写体例上，本教材打破了传统的章节体例和固有顺序，以26个课题形式构成，不追求传统体
系的完整性，而着眼于方便教学中根据实际需要进行剪裁和组合。
每个课题讲解一项秘书类事务性工作，首先，以“课题任务示例”引入，给学生以感性的认识与思考
，提出学习任务；其次，以“课题任务分析”过渡，在“课题任务解决”中介绍该课题应该了解和把
握的基本知识（含技能描述）；再次，通过“课题强化训练”来巩固课题学习，而且强调培训学生的
悟性，不追求传统意义上的一定有固定答案的练习形式；最后，通过“课题工具参考”列出该课题涉
及的具有工具色彩的常用表单、章则、实例等，既是学习的内容，也是便捷的工具。
本教材力求行文的简洁，以求给教学活动适当的空间。
　　本教材在编写过程中，参阅了大量已经出版的秘书专业教材和企业行政管理等方面的读物，参考
、借鉴、引用、使用了其中的许多观点、材料、案例等，为行文方便，未能在书中——注明，一并列
入书后的参考文献中。
在此，谨向相关作者表示感谢！
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内容概要

本书根据《秘书国家职业标准》的相关要求，结合企业特别是中小企业秘书类工作的实践，选择26个
课题进行学习与训练。
内容既包括常规意义上的秘书类日常工作，又增加了一些企业行政与后勤方面的综合性事务，还补充
了以往教学巾常被忽略的一些礼仪性事务，并整合了媒体关系管理、客户投诉处理等内容，使教材呈
现“面”上的适当拓宽，立足提升学生秘书类日常事务管理技能，拓展学生的就业能力。
每个课题以“课题任务示例”、“课题任务分析”、“课题任务解决”、“课题强化训练”，“课题
工具参考”的模块来构成，并强调在技能习得的同时培养学生的悟性。
本书不追求传统体系的完整性，而着眼于方便教学中根据实际需要进行剪裁和组合。
    本书适合作为职业院校秘书专业的专业课教材，也可作为职业院校相关专业的拓展课教材，还可作
为社会读者学习和工作的参考用书。
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书籍目录

课题1  办公环境管理课题2  办公用品管理课题3  电话事务管理课题4  印信事务管理课题5  邮件事务管理
课题6  名片事务管理课题7  值班事务管理课题8  日常计划管理课题9  日常会议管理课题10  日常信息管
理课题11  日常文档管理课题12  上司约会管理课题13  开放参观管理课题14  接待事务管理课题15  差旅
事务管理课题16  宴请事务管理课题17  礼品事务管理课题18  喜庆事务管理课题19  丧仪事务管理课题20
 媒体关系管理课题21  零用现金管理课题22  员工招聘管理课题23  日常用车管理课题24  日常消防管理
课题25  客户投诉处理课题26  突发事件处理附录参考文献
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章节摘录

　　2.接待环境的布置　　（1）环境布置.接待环境应该清洁、整齐、明亮、美观，没有异味。
接待环境包括前台、会客室、办公室、走廊、楼梯等处。
　　前台或会客室摆放花束、绿色植物，表现出“欢迎您”的气氛，会使对方产生好感。
对会客室，秘书人员要在预约客人到来之前，打开窗帘，通风换气；打开空调，调节好温度、湿度；
将会客室桌椅仔细擦拭干净。
　　（2）用品准备。
一是前厅用品。
要为客人准备座椅，让客人站着等候是不恭敬的。
座椅样式应该线条简洁、色彩明快，还应当配有茶几。
二是会客室用品。
墙上可挂与环境谐调的画，或公司领导与有影响力人物的合影，或某次成功的大型公关活动的照片，
以提高公司的影响力。
桌上可放一些介绍公司情况的材料。
另外，茶具、茶叶、饮料要准备齐全。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　《秘书日常事务管理》是全国高职高专秘书专业规划教材之一。
 　　本教材的编写根据《秘书国家职业标准》的相关要求，结合企业特别是中小企业秘书类工作的实
践，立足秘书人员日常事务管理能力的获得与训练。
全书既包括了常规意义上的秘书类日常工作，如印信事务管理、邮件事务管理、值班事务管理等，又
增加了一些企业行政与后勤方面的综合性事务，如员工招聘管理、日常用车管理、日常消防管理等，
还补充了秘书专业教学中常被忽略的一些礼仪性事务，如礼品事务管理、喜庆事务管理、丧仪事务管
理等，同时将媒体关系管理、客户投诉处理、突发事件处理等内容整合进来。
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