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内容概要

内容提要
本书系《经营管理精要》丛书中的一种。
公司内务管
理是现代公司管理课题中的重要组成部分。
全书分事务
合理化、环境与设施管理、资产管理、办公用品管理、文书
管理五编，共15章。
较系统地介绍了办公、通信设备的
管理，办公室环境，不同功能工作单元的隔离与运作，福
利单元的运作，固定资产、盘货资产和海外资产的管理，
办公用品管理，档案管理，商务文书的制作与管理等内
容。
本书对加强和规范公司的内部管理，提高办公效率
具有借鉴和参考价值，也是广大总务、内务管理人员自我
培训、提高管理水平的理想读本。
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