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内容概要

本书从全面规范公司管理的角度出发，在行政、人事、法律、财务、营销、国际贸易、电子办公与网
络化管理七个方面给出了一整套公司规范化运行模式。
对各类公司规范管理、建立现代企业制度、提高办公效率、实现公司利润的最大化有着重要的意义。
本书突出实用性，以公司经营管理的需要为目的，为公司的办公室、人事、财务、营销等部门设计了
全面与规范的运行文本。
书中列举了大量的管理表格和文本，对公司创立初期建立完整的管理体系，在公司运行当中建立高效
、全面、规范的运营体系都有着重要参考价值。
　　本书适用于公司、企业的管理人员。
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