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内容概要

　　张军翔编著的《Excel公司行政管理必须掌握的208个文件与108个函数》以公司行政管理工作为主
线，介绍了行政管理中常用的208个文件以及108个函数，全书共27章。
主要内容包括公司员工资料管理、公司人事动态管理、员工招聘、员工甄选、人员录用管理、公司员
工培训管理、公司办公用品管理、公司客户管理、公司员工考勤管理、员工值班与加班、员工出差管
理、员工业绩管理、日常费用管理、费用报销管理、员工福利管理、员工薪资管理、员工意见调查与
统计、公司领导日程管理、会议管理、文件管理、公司安全卫生管理、公司车辆管理以及函数在员工
档案管理、员工考勤和奖金统计、客户资料管理、日常办公和费用管理中的应用。

　　本书配套光盘中提供了书中讲解的表格范例文件，供读者在学习时调用。

　　《Excel公司行政管理必须掌握的208个文件与108个函数》主要针对从事行政、文秘工作的办公人
员，以及企事业单位的管理者编写，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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书籍目录

第1章 公司员工资料管理
第2章 公司人事动态管理
第3章 员工招聘
第4章 员工甄选
第5章 人员录用管理
第6章 公司员工培训管理
第7章 公司办公用品管理
第8章 公司客户管理
第9章 公司员工考勤管理
第10章 员工值班与加班管理
第11章 员工出差管理
第12章 员工业绩管理
第13章 日常费用管理
第14章 费用报销管理
第15章 员工福利管理
第16章 员工薪资管理
第17章 员工意见调查与统计
第18章 公司领导日程管理
第19章 会议管理
第20章 文件管理
第21章 公司安全卫生管理
第22章 公司车辆管理
第23章 函数在员工档案管理中的应用
第24章 函数在员工考评中的应用
第25章 函数在员工考勤和工资统计中的应用
第26章 函数在客户资料管理中的应用
第27章 函数在日常办公和费用管理中的应用

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<Excel公司行政管理必须掌握的208>>

章节摘录
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编辑推荐

《Excel公司行政管理必须掌握的208个文件与108个函数》主要针对从事行政、文秘工作的办公人员，
以及企事业单位的管理者编写，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。
《Excel公司行政管理必须掌握的208个文件与108个函数》配套光盘中提供了书中讲解的表格范例文件
，供读者在学习时调用。
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