文秘人员如何提高办公效率
做会议记录，写着写着笔没水了;
订文件时，刚订一下，订书机卡壳了;
用胶水时，找不到刷子;
开会时间到了，找不到会议室的钥匙;
类似此种急人、抓瞎的实例还可以列举一些。
这些看来都是鸡毛蒜皮不值得一提的小事，却直接关系到工作的质量和速度，在某种意义上说，也反映了一个人的素质。工欲善其事，必先利其器。那么，器如何利呢?
