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内容概要

张军翔和汪洋慧编著的《Excel人力资源管理必须掌握的208个文件与108个函数》涵盖了人力资源管理
工作中会用到的各类数据管理与分析表格，当读者在工作中需要制作人力资源规划表格、人员招聘管
理表格、人员甄选管理表格、人员录用管理表格、人事档案管理表格、公司人员结构分析表格、员工
培训管理表格、员工绩效考核管理表格、员工出勤情况管理表格等相关表格时可直接从书中学到具体
的制作方法。
书中还汇集了人力资源管理中最常见的函数，读者掌握这些函数后，可以灵活地对人力资源数据进行
整理、计算、汇总、查询、分析等操作，化解工作中的难题。
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书籍目录

第1章 人力资源规划管理表格
第2章 人员招聘管理表格
第3章 人员甄选管理表格
第4章 人员录用管理表格
第5章 人事档案管理表格
第6章 公司人员结构分析图表
第7章 员工培训管理表格
第8章 员工绩效考核管理表格
第9章 员工出勤情况管理表格
第10章 员工值班与加班管理表格
第11章 员工出差管理表格
第12章 员工福利管理表格
第13章 员工奖惩管理表格
第14章 员工工资管理表格
第15章 薪资统计与分析图表
第16章 人员调整管理表格
第17章 人员离职与流失统计分析表
第18章 员工安全管理表格
第19章 员工健康管理表格
第20章 人才测评管理表格
第21章 人事信息中的函数范例应用
第22章 培训考核中的函数范例应用
第23章 工资统计中的函数范例应用
第24章 考勤管理中的函数范例应用
第25章 加班值班管理中的函数范例应用
第26章 日常工作中函数范例应用
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章节摘录

版权页：   插图： 

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<Excel人力资源管理必须掌握的208>>

编辑推荐

《Excel人力资源管理必须掌握的208个文件与108个函数》主要针对从事人力资源、文秘、行政办公的
人员编写，也可作为大中专院校相关专业师生及社会培训机构的教材。
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