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内容概要

Excel 2010是功能强大的表格制作工具，使用它可以完成很多公司管理工作。
本书结合作者多年的项目经验，讲解了公司基本资料管理、记录单管理、人事档案管理、员工培训管
理、员工值班管理、月度出勤统计、业绩评估系统、在职培训系统、年度考核系统、员工薪资管理、
财务会计系统、进销存系统、商品库存自动化管理系统等有关公司管理方面的知识。
    本书采用Excel 2010版本进行编写，同时适用于Excel 2000／2003／2007多个版本，是公司管理人员、
财务人员、销售人员、行政人员以及相关业务人员的必备参考用书。
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书籍目录

第一章　建立工司基本资料第二章　制作各种记录单第三章　建立人事档案第四章　员工培训日程表
第五章　员工值班表第六章　员工月度出勤表第七章　制作员工业绩评估系统第八章　制作员工年度
考核系统第九章　制作员工培训成绩统计系统第十章　制作员工薪资管理系统第十一章　设置数据库
系统参数第十二章　建立公司财务会计统计第十三章　财务会计操作第十四章　制作进销存管理表单
第十五章　商品库存自动化管理
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