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内容概要

办公室工作是脑力和体力的综合性工作.它是一个单位的组织中心、枢纽和窗口；它的工作是一个单位
工作效率与整体素质的具体体现。
所以办公室领导岗位的工作是又累又难的。
上面领导多，下面困难多，既要沟涌上下，又要平衡左右，既要当好领导的参谋和助手，又要为群众
排忧解难，这就要求办公室领导多知多识，多才多艺，巧思辩，善谋断，用最有效的方法协调好与上
下级的关系。
    怎么样在难中求进取、求生存、求不败，如何在浊浪中躲过激流暗礁不搁浅，为此我们编写了办公
室主任思辩与谋断工作手册，它或许对您工作有所帮助。
    全书共分九篇：办公室公文写作篇；办公室主任工作兵法篇；办公室主任社交兵法篇；办公室主任
谋政借鉴领导艺术兵法篇；办公室主任谋断晋升韬略兵法篇；办公室主任口才演讲妙智兵法篇；办公
室主任怎样赞美他人篇；办公室主任幽默艺术趣味篇；办公室主任任用人选才相术参照篇。
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