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内容概要

　　目前国内中基层岗位培训与学习品种最齐全、结构最完善的大型书系，全方位介绍管理基础知识
，传授岗位技能和操作要点，中基层管理人员及一线岗位工作人员的最佳业务读本，通过实效培训改
善企业体质，提升管理效能，获得持续的竞争优势。
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 要求三：专业素质
 要求四：能力素质
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 细节四：要敢做决定
 细节五：得失之间重整自信
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第三章　办公用品管理
第四章　办公环境管理
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第六章　文书档案管理
第七章　酒店会议管理
第八章　酒店安全管理
第九章　车辆运输管理
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编辑推荐

　　实际、实用、实操、实效、让你的员工比竞争对手学得更快！
《如何做好酒店行政经理》是广经企管白金书系之一。
《如何做好酒店行政经理》共十一章节，内容包括酒店行政经理任职要求、酒店员工管理、办公用品
管理、办公环境管理、行政经费管理等。
《如何做好酒店行政经理》给做为中基层管理人员及一线岗位工作人员的最佳业务读本。
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