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内容概要

现代企业运作和管理工作中，需要制作，使用大量办公文书和表格：也需要制定适合本企业情况的科
学、具体的管理制度。
本书提供三部分内容以满足读者需要：2 企业文书写作；2 企业管理制度；3 经典管理表格。
本书内容规范，格式标准，方便实用，是一本可现查现用的工具书。
其中，企业管理表格在所附光盘中，可直接下载使用。
主要包括：行政办公管理表格；人事管理表格；营销管理表格；企划管理表格；财务管理表格；采购
管理表格等。
本书是现代企业必备的管理工具书。
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