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_89_88_E3_80_8A_E5_c39_56487.htm 商务秘书是在工商企业

中从事文字处理、商务沟通和行政事务性工作，并为企业的

管理者提供商务性质的辅助工作的秘书人员。在本书内容的

设计上，既以从事秘书工作所必需的知识结构为基础，有充

分体现了商务秘书工作的商务性质，因此，本书内容就具有

秘书知识和商务知识的两重性和共性。基于以上的考虑，全

书内容共安排十二章，分别是商务秘书概述、商务秘书工作

实务、商务文书、商务公共关系、商务礼仪、商务沟通、企

业管理、企业的市场营销战略、人力资源管理、商务谈判、

国际贸易和经济法规。 第一章“商务秘书概述”着重介绍商

务秘书的职能界定、工作性质、知识素养以及信息处理、会

议安排、公文处理等行政事务性工作内容。本章内容的设计

旨在让考生从一般秘书角度理解商务秘书的基本工作内容，

通过本章的学习，对商务秘书的职能形成总体上的认识。 第

二章“商务秘书工作实务”着重介绍商务秘书工作的基本问

题，商务秘书工作实务，诸如商务秘书的信息工作，会务工

作，公文工作以及繁复的事务性工作的认识程度与实际动手

能力。 第三章“商务文书”有选择地介绍了我国工商企业常

用的几种事务性文书规范格式与写作要求，包括工商企业常

用的集中事务性文书的规范格式与写作要求，包括工商行政

管理文书、合同文书、诉讼文书等。作为工商企业的商务秘

书，应当熟悉上述几种常用文书的规范格式，并能代表企业

写作或审查这几种文书。 第四章“商务公共关系”重点介绍



了企业公共关系的基本特征和活动程序，有选择地介绍可工

商企业常用的集中专题公关活动的操作方法，旨在让考生了

解公共关系对工商企业的重要性，掌握新闻报告、公关广告

、庆典与签字仪式、展览会和组织参观等专题公关活动的操

作程序和对商务秘书的要求。 第五章“商务礼仪”介绍了作

为工商企业的商务秘书应掌握并运用的常见社交礼仪，包括

仪表礼仪、言行礼仪、公务活动如接待、电话、宴请等礼仪
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