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内容概要

本书以行政主管的实际岗位为出发点，从行政主管岗位描述、行政事务的规范处理、文件和文书及提
案管理、礼仪形象与活动管理、总务后勤操作实务、企业物资财产管理、安全保障管理、人力资源与
绩效管理8个方面，对行政主管在工作中面临的问题进行了全程指导，并对行政主管应掌握的管理技
能进行了归纳与提炼，便于行政主管迅速抓住工作的核心与关键，深入理解该岗位所需要的各种知识
与技能。
    本书针对性、可操作性非常强，是行政主管进行高效率、规范化管理和迅速提升自身能力的参照范
本。
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作者简介

周仁钺，毕业于美国加州大学国际贸易和经济管理专业，曾在国际知名企业百事集团等公司担任区域
营销总监等职。
2000年后致力于企业经营和品牌建设等工作，并成功创办多个时尚品牌。
在品牌创建、新产品开发、市场拓展、工厂标准化管理等方面有着丰富的操作经验。
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检测和思考要点　第六章　物资财产管理　　第一节　企业物资管理流程　　　一、物资购买程序　
　　二、入库数据处理与存货核算　　　三、物资出库类型及管理要点　　　四、废旧物品处理及管
理方法　　第二节　基础设施管理　　　一、建设项目的计划、议价、监督及验收　　　二、物业的
布局、维修及水电供暖管理　　　三、设备的购置、使用、保养及报废管理　　第三节　车辆管理　
　　一、车辆管理办法与驾驶员、管理员职责　　　二、用车权限、手续、行为规范及事故处理　　
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效果评估与改进　　第二节　绩效管理思想及制度设计　　　一、绩效管理思想和基本流程　　　二
、绩效管理体系设计　　　三、不同岗位绩效制度的制定　　　四、寻求绩效制度的持续改进　　第
三节　绩效实施过程管理　　　一、绩效制度的执行　　　二、岗位绩效考核流程　　　三、团队（
部门）绩效制度的实施　　　四、绩效实施过程中的问题及误区　　第四节　绩效考核工具的应用　
　　一、平衡记分卡　　　二、关键绩效指标法　　　三、目标管理与绩效考核　　附录1：高低效
行为对照表　　附录2：经典案例解说　　附录3：工作技能检测和思考要点　第九章　光盘介绍　
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编辑推荐

《行政主管高效工作手册》针对性、可操作性非常强，是行政主管进行高效率、规范化管理和迅速提
升自身能力的参照范本。
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