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前言

　　为了帮助考生顺利通过全国外经贸从业人员职业资格考试，我们根据最新考试大纲和指定教材编
写了全国外经贸从业人员职业资格考试辅导系列：　　1．《国际贸易理论基础过关必做1200题（含历
年真题）》　　2．《外贸会计实务过关必做习题集（含历年真题）》　　3．《（高级）国际贸易业
务员实务过关必做习题集（含历年真题）》　　4．《（高级）国际商务秘书实务过关必做习题集（
含历年真题）》　　本书是全国外经贸从业人员职业资格考试科目&ldquo;（高级）国际商务秘书实
务&rdquo;的一本过关必做习题集。
本书遵循2010年版教材《国际商务秘书实务教程》的章目编排，共分18章，根据最新考试大纲和要求
精心编写了过关必做习题，其中包括了部分历年真题，所选习题基本覆盖了考试大纲规定需要掌握的
知识内容，侧重于选用常考重难点习题，并对大部分习题的答案进行了详细的分析和说明。
　　为了方便考生更好地进行复习，我们对所选的习题、过时的历年真题和答案根据新教材、新大纲
和最新法律法规进行了修改和完善。
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内容概要

本书是全国外经贸从业人员职业资格考试科目“(高级)国际商务秘书实务”的过关必做习题集。
本书遵循2010年版教材《国际商务秘书实务教程》的章目编排，共分18章，根据最新考试大纲和要求
精心编写，其中包括了部分历年真题，所选习题基本覆盖了考试大纲规定需要掌握的知识内容，侧重
于选用常考重难点习题，并对大部分习题的答案进行了详细的分析和说明。
　　圣才学习网／中华外贸学习网(WWW．100waima0．corn)提供国际商务秘书实务(含高级)考试名
师网络班与面授班(随书配有圣才学习卡，网络班与面授班的详细介绍参见本书最后内页)。
本书和配套网络班、面授班特别适用于参加国际商务秘书实务(含高级)考试的考生，也可供各大院校
学习国际贸易实务的师生参考。
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书籍目录

第一章　国际商务秘书概述　第一节　国际商务秘书与国际商务秘书工作　第二节　国际商务秘书的
素质要求与行为规范　第三节　国际商务秘书的面试和工作入门第二章　国际商务礼仪　第一节　国
际商务礼仪概述　第二节　行为举止礼仪　第三节　国际商务活动中的着装　第四节　日常交际礼仪
第三章　办公室日常事务管理　第一节　办公室环境概述　第二节　办公程序管理与时间管理　第三
节　办公用品的管理和发放　第四节　办公室电话管理　第五节　接待工作　第六节　邮件信函的处
理　第七节　值班工作第四章　商务文书运转管理　第一节　商务文书工作特性与原则　第二节　常
用商务文书的书写　第三节　文书处理程序第五章　会议管理工作　第一节　会议工作概述　第二节
　会议的组织和准备　第三节　会议中的国际商务秘书工作　第四节　与助手一起开会　第五节　会
后的管理工作　第六节　国际商务秘书在会议中的角色与责任第六章　档案管理与信息工作　第一节
　商务档案管理　第二节　商务信息工作第七章　商务沟通与协调　第一节　商务沟通概述　第二节
　商务沟通的渠道和方式　第三节　有效的沟通　第四节　商务协调第八章　国际商务谈判　第一节
　国际商务谈判概述　第二节　国际商务谈判的策略和技巧　第三节　国际商务谈判中的秘书工作第
九章　会计、税务、金融、国际贸易的基础知识　第一节　会计基础知识　第二节　税务知识　第三
节　金融知识　第四节　国际贸易知识第十章　宴请礼仪　第一节　常见的几种宴请形式　第二节　
宴请的准备　第三节　宴请的程序　第四节　就餐礼仪第十一章　商务文书和电子文件管理　第一节
　商务文书管理　第二节　电子文件管理　第三节　电子邮件管理第十二章　办公室工作中的时间管
理　第一节　时间管理概述　第二节　时间管理的方法和技巧　第三节　日程安排　第四节　约会与
会谈安排第十三章　差旅管理　第一节　国内商务旅行的准备　第二节　跨国商务旅行的准备　第三
节　相关出国礼仪第十四章　高级会议管理　第一节　高级会议策划　第二节　视听会议和网络会议
第十五章　特殊档案的管理　第一节　会计档案　第二节　商务合同档案　第三节　市场营销档案　
第四节　电子商务档案　第五节　信用档案第十六章　跨文化商务沟通　第一节　文化和文化差异　
第二节　主要区域文化简介　第三节　跨文化商务沟通的基本原则和技巧第十七章　商务谈判实务　
第一节　合同签订及纠纷谈判　第二节　货物买卖谈判　第三节　商务代理谈判　第四节　不同的谈
判风格第十八章　商务公共关系　第一节　公共关系概述　第二节　商务秘书与商务公关　第三节　
商务专题公共活动操作方法
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章节摘录

　　（2）机要性　　文书工作是秘书的重要的基本性的工作。
在商务工作中，秘书人员必然要接触大量的关键事务，如领导系统内部不宜公开或者暂时不宜公开的
事项，甚至包括商业秘密。
一旦泄露，往往给领导工作造成极大的被动，也会给单位或当事人造成一定的经济损失。
所以，对于商务文书，企业单位一般都会制定文书处理制度，秘书不但要自身做到严格保密，还要按
照规范的程序进行保管和处理。
　　（3）规范性　　文书管理工作具有琐碎、复杂、涉及人多、涉及面广的特点，所以商务文书必
须具有明确的意义表达，这就要求在名称、种类、适用范围、标印格式、处理程序等方面实行统一的
规范和标准。
　　3.简述商务文书工作的原则。
答：在处理文书工作时，必须准确、及时、安全，加强集中统一管理，坚持按要求和规定进行。
商务文书工作的原则具体表现为：　　（1）及时　　文书是记载和传递管理信息的载体，同时又是
实施管理的重要工具，其运转的时效如何，直接影响领导工作乃至整个单位的工作效率。
只有迅速地完成文书处理的所有程序和环节，才能及时解决现实工作中的问题，发挥文书在现代管理
的作用。
　　（2）准确　　准确是文书有效传递信息的基本保证。
没有准确，及时也就毫无意义，甚至还会产生负面效果。
文书工作只有既迅速又准确，才能体现其既定效用。
准确性必须落实到文书工作的每一个具体环节。
文书工作中任何一个细小的差错，都会影响文书运行的质量和效率。
　　（3）安全　　文书处理工作是以文书的安全为前提的。
没有安全保障，轻则造成秘书的无效劳动，重则产生经济方面的严重后果。
文书处理的安全包括信息安全和物质安全两个方面。
其中，信息安全是指要确保文书中的秘密信息不泄漏、不失密，为此必须建立严格的保密制度，采取
切实的保密措施；物质安全是指要维护好文书的质地，避免各种因素的破坏，延长文书的使用寿命，
为文书发挥作用打好基础。
　　&hellip;&hellip;
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编辑推荐

　　《国际商务秘书实务过关必做习题集：含历年真题（高级）》特别适用于参加国际商务秘书实务
（含高级）考试的考生，也可供各大院校学习国际贸易实务的师生参考。
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