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内容概要

本书全面系统地阐述了办公室主任作为职业经理人这个特殊角色必须具备极高的素质要求与岗位技能
，即要对企业的行政管理做到十分精通，还应具有丰富的行政管理经验；指导办公室主任在制定与完
善企业规章制度时如何做到合理性与可操作性，以确保企业能够得到有序的发展；帮助办公室主任在
为企业组织各项会议活动时如何做到更加行之有效；教会办公室主任在现代化办公中如何建立信息系
统，并借助信息为企业决策服务；引导办公室主任在从事文件的收发与文档的管理中如何做到准确规
范；提示办公室主任在对企业的财产管理中如何进行合理的控制与使用，使其发挥最大功效；教授办
公室主任在企业的交往活动中如何打造企业与个人公共形象等。
我们根据企业办公室主任的工作特点、工作内容和工作性质和办公室主任量身定做了这本极具实用性
与操作性的图书，极大的方便了企业办公室主任在实际工作中临战实用与参照。
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