商务秘书学

第一章   绪论

P1  商务秘书学，是一门专业秘书学·····属于具象学科的范畴。

P1  抽象学科，往往偏重·····从而上升为理论。

P1  协助领导处理商业性活动的秘书人员都属于商务秘书的范畴。

P2  商务秘书是在市场经济····决策辅助性工作。

P3  于是就有了“小臣”，这便有我国。。。。实施办事职能。

P4  所谓“时断”，是指掌握。。。是指选择贸易对象。

P5  “伙计”这一群体主要负责储运。。。。和会计业务等。

P5  最早论述工商企业秘书职能。。。。亨利·发约尔。

P5  公务秘书和商务秘书是两大主要群体。

P5～P6  所谓公务秘书，是 指····他们 是属于国家官员的范畴。

P8  提出了秘书工作的两大职能：。。。。。事务性和被动性。

P8  商务秘书要成为一种。。。。二是现代规模商业的形成。

P9  例如国际秘书联合会对秘书的定义····并且在所给予的权利范围内作出决定。

P11 我国原有秘书主题出现了一分为三的状况。。。。在数量上急剧减少。

P12 商务秘书工作，是辅助企业领导····一项重要工作。

P12 商业组织结构的发展。。。。。二是商业企业化组织结构时期。

P13 商业公司是由一些在商品流通中。。。。的一种经济实体。

P14 有商业公司进一步发展。。。。。三是松散型企业联合体。

P15 人类历史发展中。。。。。以许多新技术成就所综合形成的。

P16 大体以三个层次的形式分别表现出来：1、2、3

P17 现代商务秘书的整体功能可以分列为六大系统：（一）、（二）、（三）、（四）、（五）、（六）

P18 商业现代化包括两个方面。。。。商业企业管理的现代化。

P18 所谓商业企业管理现代化·····在合理运转中创造最佳经济效益。
P18~P20 商业企业管理现代化的具体内容大致应包括以下五个方面：一是、二是、三是、四是、五是

P23  秘书工作的准确性。。。办文要准。
P23  效益性原则，是经济工作的一条重要原则。

P24  可以从中看到商务秘书工作的五大作用。。。门面作用。

P25  秘书学，有称普通秘书学。。。。主体行为的学科。

P25  秘书行为，包含着四个基本要素。。。。四是行为原动力。

P27  大体可以划分为四个时期：。。。理论学科体系形成和发展时期。

P31  最早对于工商企业秘书的职能进行论述的是。。。。现代经营管理之父发约尔。

P32  经营的六种活动是：技术活动·····会计活动和管理活动。
P32  1942年美国率先成立了“全国秘书协会”。

P32  1981年“全美秘书协会”更名为“国际职业秘书协会”。

P33  国外秘书人员，依据其服务对象，大体可分为。。。后两类占绝大多数。

P33  当前国外秘书工作呈现出三种发展趋势。。。。三是现代化。

P34  和我国秘书学研究比较，他们具有三个显明特点。。。。三是活动个体的素质发挥。

第二章   商务秘书活动的基本特征
P35  所谓商务秘书活动的基本特征，是 指。。。。特别显著的征象或标志。

P36  商务秘书活动的过程，实质上就是。。。辅助性服务的过程。

P37  商务秘书部门职能的综合性和兼容性决定了商务秘书活动主体角色的多变性与多重性。

P38  商务秘书能力的综合性反映了商务秘书活动主体角色的多变性与多重性。

P38  一般来说，依据商务秘书工作的职能。。。。所必需的多重角色。

P39～40  商务秘书的多重角色有：助手角色、参谋角色、管家角色、活动家角色

P42  商务秘书活动处于商务经营管理活动的中介地位，具有稳定的中介性特征
P43  商务秘书部门就是出于这种正规。。。。。又是决策层与职能管理层之间的纽带。

P47  商务秘书活动的中介性欲代理性是辩证统一的。

P49  运用中介性原理就显得十分重要，概括来说，有如下四个方面：一是、二是、

P51  商务秘书活动在活动性质、活动效益和活动方式上具有隐匿性特征。
P52  商务秘书活动的成就，体现在以下两个方面：1、2

P54～P55  隐匿性和显露性相辅相成：首先、其次、再次

第三章  商务秘书素质

P65  商务秘书的能力素质，一般分为基础能力和专业能力。

P65  商务秘书区别于其他职业人员的重要方面，主要有以下几种：（一）、（二）、（三）、（四）、（五）

P67  心里素质，又称非智力结构，是指。。。。心里特征方面所具有的品质。

P68  动机的产生，有两个因素。。。。二是刺激。

P70  商务秘书需要加强一下几种意识：创新意识、参与意识、竞争意识

P73  软科学是现代自然科学。。。。形成的综合性学科群。

P75  思维能力是指人对客观。。。。其最本质特征是突破，即创新和开拓。

P75  （三）创造能力包括：创造性思维能力、预见能力、判断和评价能力

P77  整体性原则要求商务秘书应根据。。。。相互作用的有机整体。

P79  训练包括学校训练、岗位训练和自我训练三种形式。
P79  所谓心理调节，就是商务秘书人员为了适应外部环境的变化，以保障心里健康而进行的自我调节和平衡。

P80  商务秘书进行心理调节的主要原则和方法有：1、2、3、4

P82～P83  商务秘书的事务管理从其内涵来看具有商业性，目的来看，具有经济效益，工作形态来看，具有具体性。作用形式看，具有服务性。要求来看，具有综合性。处理方式看，具有程序性

P84  所谓内向事务，即指商务秘书在商业企业。。。一系列事务性工作。

P84  这个内部服务体系大致又分三个不同的子系统而服务于企业内在需要的不同侧面：维持系统、保护系统、协调系统

P87  商务秘书处理内向事务的原则：服务原则、效能原则、政策原则、内外有别原则

P90  值班工作的分类：专职值班、兼职值班、专、兼职结合值班

P94  我国的国家秘密划分为三个等级：绝密、机密、秘密，绝密是最重要的国家机密。

P95  公文保密是指公文在。。。保密工作。

P97  保管阶段的保密：保存、清退、归档、销毁

P97  销毁保密文件必须登记造册。。。处理给收购部门。

P101  会议是人们为达到一定目的，聚集在一起。。。一种工作方式。

P102～P103  会议的作用：首先、其次、再次、最后

P104  就商业企业来说，经常召开的回忆种类有：1、2、3、4

P105  会前准备的主要工作有：。。。。等内容。
P107  最高、最尊者排在首排的中间。。。。又次之者坐右边。

P109  在决议中应注明是由什么会议什么时间通过的。

P112  会见时座次安排。会见一般在会客厅或办公室。。。记录员坐在主宾和主人后边。

P114  会议成本是指参加会议人员花费在会议期间。。。经费开支之和。

P120  物资设备包括固定资产、材料和低值易耗品三部分。

P120  机关物资管理内容一般分计划管理、材料管理、技术管理等方面。

P120  基本建设通过新建、扩建和重建四种形式来为企业为企业的事业发展提供必要的物质条件。
第五章  商务秘书的外向管理

P123  外向管理指商务秘书在为商业企业。。。。的事务性工作。

P124  公共关系是一个组织为了实现自己的目标。。。。的互益关系。

P126  公共关系的对象即公众，也就是组织面对的与组织有特殊联系的社会群体。。。。它包括各种组织结构和个人。

P131  传播方式一般有：人际传播、组织传播和大众传播

P131～P132  根据商业企业的需求择要介绍以下几种：公众调查、腹部新闻、制作公关广告

P136  商业企业的接待工作按期内容一般可分为。。。。等。

P138  信访工作的作用：1、2、3

P139  信访工作原则：1、2、3、4

P139  归口就是指对信访中员工。。。工作进行处理。

P140  信访工作制度：登记、呈阅、交办、催办、回告、结案、复信、归档制度。

P142  一般程序：拆封、阅信、登记、处理、复信

P142  下列四种情况可不作处理：一是、二是、三是、四是、五是

P143  由收信人复信的有：一是、二是、三是、四是、五是、六是

P144  洽谈是指双方或多方就共同。。。。寻求合作途径的一种活动。

P145  洽谈的原则：1、2、3

P154  商业企业国际商务活动是指商业企业。。。。进行的一系列活动。

P158  国际商务文书按期内容来分一半有两类：（1）、（2）

第六章   商务信息工作

P160  信息是指客观存在的事物通过。。。。生物信息和社会信息三大类。

P161  社会信息与自然信息、生物信息的重要区别在于：社会信息不是原始的。
P161  信息的特征：1、2、3、4

P162～P163  商务信息工作起越来越重要的作用：（一）、（二）、（三）

P164  商务信息工作的基本要求：（一）、（二）、（三）、（四）

P165  按照信息论的原理，一个信息系统由。。。。指向信宿。

P168  信息加工是信息处理程序的核心环节。。。。条理化的过程。

P168  信息帅选，是对收集来的大量繁杂的信息。。。真是的信息。

P168  信息的加工：文字加工、信息提要、信息分类。

P170  信息的传递方向：单项传递、双向传递、反馈传递。

P171  信息的传递方式：1、2、3

P174  市场调研是市场调查与研究的简称。

P175  市场调研的内容：产品研究、市场分析、销售活动分析、消费者分析。

P176  市场调研的基本方式：普遍、典型、抽样调查

P176  抽样的方法很多，主要有随机抽样、分层抽样、等距抽样

分群抽样等。

P177  等距抽样，也叫系统抽样。即事先将需要。。。。抽选调查单位。

P178  封闭式问卷，既要问的每一个项目下面都列有。。。。自己加以发挥。
P179  所谓市场预测，就是运用科学的预测方法。。。。提供可靠的依据。

P179  市场预测的内容：市场商品需求、市场商品可供量、市场价格、市场竞争预测。

第七章   商务秘书的经营管理策划

P184  商务经营管理的任务，就是通过。。。。以最少的劳动耗费获取最佳经济效益。

P185  商务决策，则是指为实现某一预定目标。。。。作出合理的选择。

P187  战略决策是指对关系全局。。。。须特别谨慎。

P187  战术决策指针对局部、阶段。。。。所作出的决策。

P189  确定型是指每一个方案的自然状态。。。只有一个确定的结果。

P189  非确定型决策，是指在条件不断发展变化，而对于发展变化。。。在多种结果中做出选择。
P190  经验决策与科学决策是从决策主体在决策。。。。划分的。

P191  所谓满意决策，是指通过分析目标和条件之间的关系而作出的恰当政策。

P195  商务决策，是商务领导者的基本职能。

P197  经常性、综合性、全程性是秘书实现辅助决策的三个特别。

P198  商务秘书在实施辅助决策时必须遵守以下原则：（一）、（二）、（三）、（四）

P201  在进行经营目录策划时。。。。三是本企业经营能力。

P202  应从下述几方面惊醒经营管理策划：（1）、（2）、（3）

P203  商品调运策划包括两个方面，一是运输方式的选择，二是运输路线的选择。

P205  商品的物化劳动占用的主要是流动资金。

P205  商务秘书在进行库存资金占用策划时，应从下列几个方面进行。。。三是库存结构分析。

第八章  商务秘书的文书办理和撰制

P207  商务文书，是工业、农业、商业服务等企业。。。各种文书的总称。

P210  商务秘书制作的文书可划分为两大块。。。二是商务专用文书。

P211  商务专用文书从其作用分为四类：1、2、3、4

P212  文件形成的五项基本程序性工作：第一，签收和核搞，第二，呈批、传阅和签发。

P216  文件用印有三种意义：一是、二是、三是

P216  用印，应包括两项工作。。。三是表示负责。

P217  所谓批文。。。。二是批给主管部门办。

P218  所谓催办，是指对需要办理。。。这就称为催办。

P220  商务通用文书其具体作用表现在以下几方面：（一）、（二）、（三）、（四）、（五）

P221  行文，是指形成一个文件从拟制到运转的全过程。

P222  在坚持以上行文制度和秩序的同时。。。六是行文应有主次。

P223  8、附加成分。。。印刷时间等。9、版头。。。而是一种格式上的要素。 

P225  通用适用于表彰先进。。沟通情况。
P227  常见的写法有以下三种：（1）、（2）、（3）

P229  行政事务性函。它包括商洽性函、询问性函、答复性函、委托性函和告知函五类。

P229～P230  这里 包含了三层意思：一是对提出。。。。的完整方案。

P230  经理指令是企业领导就某项重工作。。。。才予采用。

P233  各种经济预测报告的正文一般。。。。三大部分。

P233  可行性研究是对工商企业中新企业的建立。。。。等进行科学论证。

P233  可行性研究报告可分为：一是可行性类型，二是非可行性类型，三是妳补性类型
P238  所以说市场计划方案包括五个方面的内容。。。。五是收支预算控制。

P240  经济合同一般由四部分构成，即标题、首部、正文、签署。

第九章   商务档案

P241  商务档案是从事商务活动的单位经营管理活动的记录。

P241  商务档案，是企业档案的一个重要组成部分，是一种独特的原生性的信息源。

P242  档案是一种原生性的信息源。。。是信息与裁体并重。

P242～P244  商务档案的主要特征：（一）、（二）、（三）、（四）、（五）

P245  立卷，就是将办理完毕并具有保存价值。。。就成了案卷。

P246  立卷应遵循一个事实为一卷的基本原则。

P246  立卷工作一般要经历四大阶段是编排案卷类目。。。进行卷案编目。

P247  文书档案的保管期限分为永久、长期和短期三种。。。短期为15年以下。

P248  归档，是指文书部门将办理完毕的文件材料整理立卷后，定期移交给指定的 档案室集中保管。

P248  所谓归档制度，一般包括三个方面的内容：。。。。三是具体的质量要求。

P249  归档时间的总体要求是。。。一般以年度为归档时间单位。

P249  商务档案的管理制度：（一）、（二）、（三）、（四）、（五）、（六）

P251  经济合同档案，是指由已。。。。。提供有力的凭证。

P251  广义的经济合同档案包括三大类。。。。三是国际经济合同档案。

P252  经济合同档案的特点主要表现在它的凭证性。

P254  经济合同应采用时间、问题双重分类法处理。

P254  卷内文件排列：（1）、（2）、（3）、（4）、（5）、（6）、（7）

P254  商务购销档案，是指在商品的采购。。。。的档案材料。

P255  商务购、销档案入档文件。。。。形成的文件、资料。

P257  商务储运档案，是指在商品的调运。。。一个严密有序的复杂系统。
P258  商务调运活动的全过程可以划分为三个阶段，即计划阶段、作业阶段和终结阶段。

P259  商业财务档案，是指在商业。。。。查考价值的档案材料。

P259  商业财务管理的哪敢主要包括财务管理制度。。。。三个部分。

P261  会计凭证是商务活动中的业务记录。。。。两大类。

第十章   商务秘书业务实务

P262  商标，是商品生产者或销售者用以区别其所制造的或销售的商品的标志。

P263  商标的作用主要表现在以下几个方面：1、2、3、4、5

P264  我国商标法的内容大致包括：商标。。。。。的法律责任等。

P265  《商标法》第八条规定不得使用下列文字、图形：1～9

P266  注册商标的转让有两种合同转让和继承转让。

P266  合同转让是指转让人。。。继承其注册商标。

P267  当企业发生下列情况时，注册商标将被商标局注销：1、2、3
P269  商标战略决策一般包括两个方面的内容。。。。进行的总体谋划。

P271  商标构图设计：1、2、3

P273  国际上通用的商品条形码有两大系统。。。。编码协会使用的EAN系统。

P274  我国采用的是标准码。。。。最后1位是小校验码。

P275  应用条形码自动识别系统，顾客在市场购买的商品。。。。扫描条形码标签。

P277  申请条形码注册，需向条形码主管机关。。。。并按期申请书所列各项内容填写。

P278  质量是支撑名牌不倒的最根本的奠基石。

P281  名人效应指的是借助社会知名人士的影响力和信誉来推荐产品而起到的效果。
P283  市场营销组合改革。即对产品设计、定价、流通渠道和促销这四个因素加以改革，以刺激销售量的回升。

P284  商标局对驰名商标的认定，大体参照一下几个主要方面：1、2、3、4、5、6

P285  外汇具有动态和静态两种含义。。。视为一种活动。

P285  外汇有价证卷即政府公债、国库卷、股票等。

P287  套汇汇率。。。。可以按基本汇率套算出来。

P289  联合浮动又称共同浮动，是指。。。。。共同干预外汇市场。

P289  外汇市场的特点是：1、2、3、4

P291  报关，货物进出境时，由收货。。。叫做报关。

P291  报关单位和报关员对报关行为负有法律责任。

P295  具体办理出口产品的规定退税期是在出口退税业务发生时间的当年至下年的三月底以前。
第十一章   商务秘书的专业技能
P297  汉语速记技术主要包括手写速记、机械速记和电脑速记。

P300  从速记符号的形体分：。。。字幕体系等五类。

P309  校对一般包括校对整理、校对通读、校对校红和校对检查四个步骤。

第十二章   商务秘书的现代化办公技能
P330  办公自动化指具有现代思想和技能。。。。的一种手段。

