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内容概要

　　还在为繁琐的日常事务而苦恼？

　　每天夹在领导和部门之间成了“冤大头”？

　　内部管理、交际公关、文化建设让你焦头烂额？

　　开卷有益，从这里开始，释放你的巨大潜能！

　　本书以行政人员的职业心态为切入点，从日常事务、内外公关和企业文化三个方面剖析和解决行
政日常工作中的难点和重点。
通过对行政工作在企业中的重要意义和行政岗位提升空间的重新解读，促进行政工作者在工作状态上
发生全新的变化。

　　本书采取问题场景化模拟，角色实战演练的方式，让行政人员轻松掌握解决方法，使工作烦恼迎
刃而解！
帮助行政工作者提升工作能力，实现自我
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书籍目录

总序
前言
第1部分 态度主宰行政
　小行政，大作为
　挺直腰杆做行政
　学会协调，轻松行政
　行政不是冤大头
　行政人也有大发展
　不学习的行政不是好行政
第2部分 像"管家"一样面面俱到
　规章制度制定好，高效管理有门道
　连锁人员遍天下，差旅打理不用愁
　总部分部印章多，归属管理不乱套
　宾客纷至沓来，迎宾忙而不乱
　部门申请费用多，修订预算省又好
　企业搭上快车道，经费预算调整跑
　年头富、年尾穷，控制支出不年光
　办公用品需求多，实惠采购有妙方
　固定资产维修：雇聘专人还是外包第三方
　大小会议不断开，会前准备有诀窍
　大型会议头一遭，应对挑战我有招
　办公环境人性化≠堆满花花草草
　保洁工作：自雇员工还是委托物业公司
　工作安全要求高，抓好培训保生产
　文件堆砌如山，科学管理有方
第3部分 像"外交官"一样八面玲珑
　减少内部矛盾，协调意见纠纷
　门店遍布天下，消除沟通障碍
　加强沟通执行，提升办事效率
　架起投资者与公司互通的桥梁
　门店加盟不断，总部如何协调关系？

　协调政府关系，保障门店利益
　分公司走上正轨，放权控权真纠结
　企业媒体关系，你把握好了吗？

　如何举办成功的新闻发布会？

　连锁企业的"危机管理"
　借力公益慈善，提升企业形象
　广告媒介种类多，甄选合作要慎重
第4部分 像"厨师"一样烹调精神盛宴
　解读企业文化的力量
　向日常工作渗透，企业文化润物细无声
　打造优秀企业内刊，擦亮企业文化之窗
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　发起活动无人应，策划新意是关键
　年会：打造企业文化的盛宴
　佳节问候不一般，有新意才有心意
　创新企业文化，注入新鲜内容
　如何抵御外来文化的冲击？

　企业如何打造学习型组织？

附录 逸马顾问与双轨服务

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<释放行政的力量>>

章节摘录

　　企业文件资料主要分为两种方式：一是纸质实物文件资料，二是电子档文件资料，其管理方法大
同小异，重点都在于文件分类和专人专管。
　　1.纸质实物文件资料的管理　　（1）如果是中途接手文件管理工作，应该先盘查清理公司原有的
所有文件，进行有效的划分归类，然后再将日常工作中产生的文件资料及时按原有类型储存管理。
　　（2）文件分类标准　　1）按用途性质分类。
按用途性质进行分类可分为办公管理、人事管理、财务管理、行政管理、公文管理、合同管理、客户
管理、客户服务管理等。
具体的文件划分可根据自己公司的经营性质来命名区分，但一定耍详细、清楚，便于后期查找。
　　2）按部门区别分类。
按照部门区别来进行文件分类也是一种不错的方式，具体细节划分，可以根据企业的部门设置来调整
，这样可以有效地分别文件类型，在简短的时间内迅速找到想要的文件资料。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　天天打杂，难成大器？
事事操心，压力剧增？
不一样的行政，不一样的精彩！
小行政，大学问。
呈现行政经典案例，提供名师实效方案。
四两拨千斤，释放你的力量；行政人，最给力的一击！
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