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内容概要

本书以Excel在人力资源与行政管理中的具体应用为主线，按照人力资源管理者的日常工作特点谋篇布
局，通过介绍典型应用案例，在讲解具体工作方法的同时，介绍相关的Excel常用功能。

　　全书共6章，分别介绍了人员招聘与录用、培训管理、薪酬福利管理、人事信息数据统计分析、
职工社保管理以及Excel在行政管理中的应用等内容。

　　本书案例实用，步骤清晰。
本书面向需要提高Excel应用水平的人力资源与行政管理人员，书中讲解的典型案例也非常适合职场人
士学习，以提升电脑办公应用技能。
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章节摘录

第1章 人员招聘与录用招聘实施是整个招聘与录用工作模块的核心。
在这个关键步骤中，有招募、选择和录用3个环节。
规范化的招聘流程管理是保证招聘到合适、优秀人员的前提， Excel软件可以在这些工作环节中发挥作
用。
本章前两节通过制作“招聘流程图”来介绍一般的招聘工作流程，同时讲述Excel基本的操作方法。
之后主要介绍实际工作中常用的“面试通知单”和“员工信息登记表”等案例，为人力资源管理者提
供实用简便的解决方案。
关于本章案例在人力资源管理实际工作中的应用背景，参见本书附录。
1.1 招聘流程图案例背景在知识经济时代，企业间的竞争实质上是人才的竞争，以人为本是企业成功的
重要因素之一。
人员招聘是人力资源管理中非常重要的一环。
当企业出现职位空缺时，人力资源部应及日寸有效地补充人力资源，以保证各个岗位对人员的需求。
通过本例“招聘流程图”的制作及应用，可以帮助企业人力资源部获知人员招录的渠道和方法，并为
各个部门的紧密协作提供平台基础。
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媒体关注与评论

　　书中案例涉及人力资源管理日常工作中经常接触到的各模块，在该书的指引下工作不再枯燥。
依循这些案例来分析和处理HR数据，可以提高工作效率，从而让我们有更多时间来思考人力资源管
理工作中急需解决的重要问题。
　　东南融通人力资源总监 �张伟杰
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编辑推荐

《Excel高效办公:人力资源与行政管理》面向需要提高Excel应用水平的人力资源与行政管理人员，书
中讲解的典型案例也非常适合职场人士学习，以提升电脑办公应用技能。
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版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com
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