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内容概要

　　为了进一步加强公司行政办公管理，提高办公效率，编者们特组织人员编写了《最新公司行政办
公管理执行标准》一书，其初衷和目的是为公司行政办公人员制定相关管理标准提供全面有益的参考
和借鉴。
　　《最新公司行政办公管理执行标准》结合公司行政办公管理实际，针对公司行政中心岗位任职资
格标准、行政中心岗位责任标准、日常行政事务管理、员工考勤、出差管理、办公信息化管理、会议
提案管理、车辆等管理工作、文书档案管理、图书报刊管理、安全保卫管理、劳动管理、交通安全管
理、食堂宿舍管理、资产管理、员工福利管理等工作标准进行了介绍。
　　《最新公司行政办公管理执行标准》简洁、直观，实用性相当强，可现用现查、即复即用，实为
公司管理者案头必备全书。
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