《商务秘书资格认证》课程介绍

课程名称：商务秘书资格认证
开课老师：工商管理系  周锐

选课对象：10级工商管理专业

课程目标：通过本课程学习，学生能掌握商务秘书的主要理论知识，熟悉商务秘书工作的基本规律，熟练掌握秘书从业人员应具备的专业技能，能够胜任企业的秘书工作，培养具有较高的文化素养、较强的公关协调能力、较好地运用现代办公设备的秘书人才; 为在校大学生考取中级商务秘书资格证提供帮助。
课程内容：
1、基础知识：商务秘书概述、商务秘书的礼仪、
2、能力培养：办公室日常事务管理、商务文书运转管理、会议管理工作、差旅安排、档案管理与信息工作、商务沟通与协调、客户服务、商务谈判

3、相关基础知识：财务、税务、金融的基础知识。
