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内容概要

急剧变革的时代，激烈竞争的职场，人才是决定性的因素。
求得事业的成功，必须建立持久的竞争优势，极大地提高员工的工作效率，是企业获取成功的保证。

　　本书的内容系统、全面，涵盖企业几个主要岗位在日常工作中运用的工具，具体包括如下内容：
文员必备管理工具、采购员必备管理工具、仓管员必备管理工具、品管员必备管理工具、跟单员必备
管理工具、会计必备管理工具、出纳必备管理工具。
本书的特点是：讲究实际，直奔主题；没有高深的理论，教会员工实际操作；内容由浅入深，按部就
班，若能熟练掌握和运用，技能必定提升快；必须掌握的技能要领，都有重点提示。
本书注重速成，实际可操作性极强，是一部不可多得的企业普通员工技能培训教材，同时也是员工进
行业务工作不可或缺的参考工具书。
有了本书，将会使员工的管理工作倍感轻松。
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媒体关注与评论

书评急剧变革的时代，激烈竞争的职场，人才是决定性的因素。
求得事业的成功，必须建立持久的竞争优势，极大地提高员工的工作效率，是企业获取成功的保证。
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