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内容概要

《商贸企业管理工具箱:商贸企业人事管理》针对当前中小型商贸企业招聘难、人浮于事、流失率高、
工作效率低、缺少良性工作氛围等问题，分别在日常管理、人事管理、招聘管理、薪资设置等方面，
进行了深人浅出的分析，提供简单实用的解决方案。
商贸企业是典型的以销售为导向的企业。
在早期发展中，企业主要把精力集中在经营层面，随着经营规模的扩大，管理问题日趋严重，如招聘
难、人浮于事、流失率高、工作效率低、缺少良性工作氛围等，这些问题导致企业的运营成本居高不
下，持续发展动力逐渐减弱。
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成本有多高 第5章 商贸企业特殊员工管理 5.1 与员工的定期沟通 5.2老员工的几大误区 5.3老员工的另外
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员工借出去 第6章 商贸企业的薪资体系 6.1 基本工资的构成 6.2工资的行情因素 6.3工资的发放日期设计
6.4发工资，除了钱还有什么 6.5奖金的设置 6.6工资多少是比出来的 6.7罚款的学问
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章节摘录

版权页：   插图：   4.人员数量的考虑 各岗位的人员数量要细分成几个指标，首先是当前岗位，从未来
发展的角度来考虑。
在数量上需要再增加多少，并且要按照年度来进行细分。
例如送货司机，当前是五位，明年要增加到七位。
后年要增加到十位⋯⋯同样，对于未来将要设置的新岗位，也要测算一下分阶段的数量设置。
 5.人员来源 顾名思义，人员来源就是新员工是怎么补充进来的。
来源也得提前考虑一下，一般来说，新员工的来源主要可分为内部培养和外部直接招聘，细分下来有
内部的培养提拔、内部转岗、内部兼职；外部的有直接招聘、外部兼职、委托培养等来源方式。
 许多经销商公司的发展陷入瓶颈，或是新项目失败，往往都是因为缺乏人，要么是员工的数量不够，
要么是质量不达标。
等到用人的时候。
才忙着急招、急用，从数量到质量都没保证，导致公司或项目发展出问题，老板们经常挂在嘴边的求
贤若渴，从本质上来看。
完全就是一种缺乏人力资源规划管理的典型体现。
人力资源管理表虽然解决不了实质的人力资源问题，但能起到一个规划、提示的作用，引导经销商老
板未雨绸缪地考虑未来的人员需求问题，并作为筹备工作的指引。
 2.3员工手册 在新员工人职时，有两个基本手册应该是即刻配发到位的：一是说明工作情况的岗位工
作说明手册；二是全面介绍公司情况（尤其是管理体系）的员工手册。
 员工手册的配发目的就是全面说明公司的相关情况，便于新员工快速熟悉相关的工作背景。
熟悉基本的内部内务流程，尽快地融入公司，进入工作状态，避免四处找人询问，从而对员工心情产
生影响。
 员工手册没有通用版本，最好是各公司根据自身情况进行起草。
内容主要涉及如下方面。
 1.前言部分 如果老板笔头功夫不错，可以写个欢迎致辞作为前言。
代表公司欢迎新员工。
但别说太多客套话。
 2.行业情况 介绍行业发展背景，主要历经的几个主要阶段。
当前态势。
行业基本数据。
主要企业与品牌，以及基本的产品知识（含原料、工艺、流程类型等）等内容。
 3.政府的相关法规 与本行业有关系的政府法规名称，内容概要，其中的重点所在。
出台年份与版本号等。
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编辑推荐

《商贸企业管理工具箱:商贸企业人事管理》从商贸企业的实际情况出发，分别在商贸企业的基本管理
思想、人事体系、招聘管理、人事管理难点、特殊员工管理、薪资体系等方面进行了深入浅出地分析
，并给出明确的解决方案，可作为中小型私营商贸公司的管理参考工具。
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