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内容概要

你是否因缺乏对这个职业的认识准备，而经历了惨痛的教训？
面对掩饰与隐藏包裹着外表的人际圈，该如何突破？
现在，本书为你提供游刃有余的秘书职业技能。
本书专业你剖析秘书职场环境和自我人品与心态的修炼，让你轻松成为高人一等的秘书。

由于职业结构、产业结构的变化，秘书这一职业岗位对其从业人员提出了更高的要求。
面对掩饰与隐藏包裹着外表的人际圈，该如何突破？
本书解答了秘书生涯中种种困惑与疑难，提供了重塑职业
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书籍目录

第一章 进入自己的角色
1 今天的秘书
2 参与参谋
3 参与决策
4 参与实施
5 让自己成为集体的一员
⋯⋯
第二章 与老板相处的艺术
1 谁是自己的老板
2 学会做精明下属
3 先适应老板，再适应工作
4 秘书、老板相处讲究多
5 怎样与异性老板相处
⋯⋯
第三章 用素质说话（一）
⋯⋯
第四章 用素质说话（二）
⋯⋯
第五章 在细节中穿行
⋯⋯
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