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内容概要

　　《中等职业教育国家规划教材经济管理基础（文秘专业）》是在第一版基础上修订而成的。
修订后的教材以中等职业学校文秘专业学生的未来职业生涯的实际需要为主线，集企业管理、经济管
理、企业财务管理及金融、信用、税收等知识于一体，力图使从事文秘工作的人员具备处理简单经济
事务的能力，为将来的立业和自主创业打下一定的基础。
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第一章　企业管理概述第一节　管理和企业管理第二节　企业管理的基本原理第三节　企业管理的基
本职能和基本方法第二章　企业的组织管理第一节　企业的组织结构第二节　现代企业制度第三章　
企业的人事管理第一节　企业工作分析第二节　企业人员的任用与考核第三节　企业人员的工资、福
利和社会保险第四节　企业劳动争议及处理第四章　企业经济合同与企业文化第一节　企业经济合同
的订立第二节　企业经济合同的履行第三节　企业文化建设第五章　会计概述第一节　会计活动、会
计主体和会计对象第二节　会计核算方法第三节　会计处理基础第四节　会计的职能第五节　企业会
计准则第六章　会计要素与会计平衡公式第一节　资产第二节　负债第三节　所有者权益第四节　收
入第五节　费用第六节　利润第七节　会计平衡公式第七章　会计科目与会计凭证第一节　会计科目
第二节　账户第三节　复式记账原理第四节　借贷记账法第五节　会计凭证第八章　会计账簿与财务
报告第一节　会计账簿第二节　财务报告第九章　金融与信用第一节　金融市场第二节　信用第十章
　企业税收第一节　企业税收制度第二节　流转税第三节　所得税
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