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内容概要

本书涵盖了企业管理的各个方面：行政管理、人力资源、生产管理、市场营销、财务管理、工商税务
等，每个部分由定义、写作规范、经典范本三部分组成，使管理者能够在第一时间找到需要的资料，
指导企业的文书写作。
    本书脉络清晰、简单易懂、实操性强，是中小企业管理人员、操作文员的实用工具书。
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作者简介

北京经济学院劳动经济专业硕士，飞亚达集团副总经理兼董事会秘书，曾担任飞亚达集团总经理助理
，兼人力部经理。
多年来，致力于教学和企业管理工作，有着深厚的理论功底和丰富的实践经验，在管理技能培训、人
力资源、秘书等专业方面有独到之处，曾在多家管理顾问公司、培训机构、中科大网络学院任客座教
授。
曾多次为华侨城、中集集团、中国移动深圳公司、天虹商场、富士康集团、深圳能源集团等多家大型
企业授课，广受欢迎。
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