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内容概要

作为职场人士，拥有一本包罗万象的专业性商务实用手册是完全必要的。
因为它能为职场人士规范职场行为，遵守商务标准，提高工作效率带来极大的便利。
因为社会在发展，商务活动的内容与形式也在不断更新。
在全球经济一体化的今天，无边界的商务环境使所有的商务组织都成为了全球性经济组织中的一员，
而标准化的职场环境也使所有的职业人士都成为了国际化运作要求中的一员。
这就意味着，在职场与商场中，职场人士必须具备有出色的专业素养和商业能力，必须熟悉更为有效
的工作流程和操作标准，必须掌握更为成熟的处世原则和商务技巧，必须处理更为复杂的职场事务和
商业事务，也必须发挥更为优秀的职场表现和商务作用。

 因此，本书的专业性、标准性、实用性都在最大程度上成为职场人士的帮手。

本书共分十一章，针对商业活动的全过程中每项操作标准与具体细节，完整详尽地进行了介绍，堪称
是目前职场人士最有实用价值的商务标准百科全书。
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