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https://www.100test.com/kao_ti2020/645/2021_2022__E7_A7_98_

E4_B9_A6_EF_BC_88_E5_c39_645708.htm 百考试题辅导：秘书

（四级）会议与商务活动 背景说明：你是宏远公司行政秘书

钟苗，下面是行政经理苏明需要你完成的任务。（15分） 便

条 钟苗： 最近，在公司新址搬迁过程中出现了财务部与研发

部之间因使用办公用房发生矛盾的情形，总经理办公室要求

我们召开会议协调解决。请你就选择会议地点和布局以及会

议议程的安排提出相应建议，供会议筹备过程参考。 请于明

天下班前将建议交给我。 谢谢。 行政经理苏明 2004年3月25

日 100Test 下载频道开通，各类考试题目直接下载。详细请访

问 www.100test.com 


