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	35、公章的尺寸，地、市、州、县机关的直径为
	2、办公室人员为了说服对方接受自己的看法应该...
	3、办公室事务管理的服务性表现在哪三个方面？ 
	哪些...
	13、简述办公室调查研究的三个阶段及其主要任务..  .
	21、简述会务管理中对会务工作人员的要求。...
	23、简述剪影仪式需要准备的材料及其程序。...
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	16、简述第三代时间管理的 ABCD 法则及其内容
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	45、文员在处理上司指派的工作时，首先要仔细 制定计划，简要说明制定计划时应注意的几个要 点。
	46、制发文件时加盖机关印章，称为用印，具体
	间比较通用的问候语。例如，英语“How do you
	2、A 公司原定于 12 月 25 日 18：00 时借一娱乐 总汇召...
	7、教材中关于"向对方要求约会时应注意的事
	2、A 公司原定于 12 月 25 日 18：00 时借一娱乐 总汇召开公司成立两周年庆祝活动。
	7、教材中关于"向对方要求约会时应注意的事项
	中"是这样叙述的
	8、美国某花店经理接到一位顾客的电话，说她 订购的 20 支玫瑰送到她家的时
	15、小李受上司委托在浦东机场接到公司的一位
	重要客人，
	福利和家庭情况，而这位客人似乎对这
	来电者：“你们经理在吗？”陈小姐：“不在。” 来 17、新上任的公司职员小马接受领导的指派到机
	1、X 市政府办公室的李助理，在接受徐市长的一份...
	14、设计一个开业典礼的筹备工作流程...
	参考答案：
	2、办公室的清理和清扫方法。
	3、本单位为了推进工作开展，拟制定近三年或中长期工作发展规划，决定召开部分人员参加的工
	4、当来访者自称事先 C.和上司约好会面时，文员如何接待与应对？
	5、某公司成立不久，业务就非常繁忙，电话不巅，上司要求文员小胡设计一个电话记录单。小胡 应该怎么设计
	6、某公司为了推销自己的产品，做好宣传和营销前的准备工作，以良好的社会形象及合适的价格
	7、某中外合资公司总部德方总经理来访，恰逢生日，上司要求文员小陈购买礼物赠送，小陈应如
	8、如何接受对方的名片？
	14、设计一个开业典礼的筹备工作流程
	15、设计一个新闻发布会的筹备流程
	16、所谓有问题的来访者一般是怎样的？文员应如何应对？
	17、文秘人员在单独或随同上司旅行结束后，要做好哪些工作？
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