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内容概要

《商务秘书概论》是上海财经大学国际文化交流学院面向本科留学生开发的系列教材之一。
随着汉语教学的推广，很多以汉语为第一专业的留学生希望将来在对华贸易、对华商务交流方面就职
，这不仅需要较好的汉语语言交流技能，良好的汉语写作技也需要能，此外，还要通晓一些中国商务
秘书实务的知识，以便在与中国公司进行商务交流和商务往来时，既能了解中国商务秘书的工作内容
和程序，也会撰写符合中国公务文书规范的商务公文。
本书就是配合留学生汉语教学而编写的商务秘书类教材。
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作者简介

本书稿由国家对外汉语推广办公室委托上海财经大学国际文化交流学院暨商务汉语教学基地组织编写
。
具体执笔人为柳岳梅。
柳岳梅，女，上海财经大学国际文化交流学院副教授。
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