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前言

科技在发展，时代在进步，自主择业下的就业情况，出现了前所未有的发展态势，员工可以自由选择
自己的职业，自然地，企业员工的流动性就比以往大得多，这无疑增加了企业人力资源部门的工作，
妥善合理地进行人力资源管理就成了每个企事业单位必需的工作之一。
熟练运用Office办公软件已经成为办公人员必须具备的技能之一，从而也就导致了现在计算机图书市场
上Office办公组件的书层出不穷。
为什么写这本书纵观各种应用类IT媒体，每一期都有Office办公组件应用、技巧的版面，有些媒体更是
开设了办公应用专版，另一方面，读者关于Office办公组件方面的投稿也非常踊跃。
因此，可以看出用户对Office办公组件应用文章的需求非常强烈。
随着网络的普及，越来越多的管理人员摈弃了过去一切手动操作的方式，而是借助于.Excel这个有利的
工具，实现人力资源的管理。
正是基于此，我们设计策划了本书。
关于本书本书以最新版本的Excel 2010在人力资源与行政管理中的具体应用为主线，按照人力资源管理
者的日常工作特点谋篇布局，通过介绍典型应用案例，在讲解具体工作方法的同时，介绍相关的Excel
常用功能。
本书深入浅出，图文并茂，以图析文，直观生动，并结合大量Excel 2010在人力资源与行政管理中常用
的应用实例来帮助读者理解知识，可操作性强且便于查阅，能有效地帮助读者提高人力资源与行政管
理应用水平，提升工作效率。
全书内容包括：招聘录用企业新成员、企业员工培训管理系统、管理员工的薪酬福利、人事信息数据
统计分析、Excel在行政管理中的应用、管理企业员工社保业务、建立员工考评管理系统、创建企业员
工调动管理系统、创建企业员工奖惩管理系统、建立企业人事查询系统和用户权限管理系统。
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内容概要

　　本书由浅入深地讲解了Excel 2010在人力资源与行政管理方面的应用，主要包括：招聘录用企业新
成员、企业员工培训管理系统、管理员工的薪酬福利、人事信息数据统计分析、Excel在行政管理中的
应用、管理企业员工社保业务、建立员工考评管理系统、创建企业员工调动管理系统、创建企业员工
奖惩管理系统、建立企业人事查询系统、用户权限管理系统，每部分均配有相应的具体操作步骤。
在讲解过程中，力求剖析应用过程中的重点和难点，将Excel 2010在人力资源与行政管理方面的应用技
巧融会贯通。
　　本书实例丰富、布局合理、图文相得益彰，叙述内容深入浅出，注重理论与实际操作相结合，涵
盖了Excel 2010在处理人力资源与行政管理方面的难点和热点。
本书既可作为各大中专院校、职业院校和各类培训学校讲授Office办公软件课程的教材，也可作为企业
办公人员的自学教材，还可以作为办公自动化短训班的培训教材或学习辅导书，并适用于不同层次的
办公文秘和各行各业办公用户的自学参考。
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章节摘录

插图：企业员工考核管理系统是为加强和提升员工绩效及本企业绩效，提高劳动生产率，增强企业活
力，调动员工的工作积极性，从而使该企业的奖惩有所依循。
7.1 创建企业员工业绩评估表企业员工考评系统主要有员工业绩评估表、员工工作态度评估表和员工考
评管理表三个工作表组成，而员工业绩评估表是以员工业绩标准为基础的。
7.1.1 制定员工业绩奖励标准员工业绩是根据制定的规范获得应有的金额奖励，促使销售人员拓展业务
，从而创造，更好的业绩。
不同企业具有不同的业绩奖金规范。
如为某公司制定的销售业绩奖金标准规范如下：·一个季度销售额在￥45000以下的，没有业绩奖金；
·一个季度销售额在￥45000～￥59999之间的，业绩奖金为销售额的2％；·一个季度销售额在￥60000
～￥79999之间的，业绩奖金为销售额的5％；·一个季度销售额在￥80000～￥99999之间的，业绩奖金
为销售额的10％；·一个季度销售额在￥100000以上的，业绩奖金为销售额的15％。
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编辑推荐

《Excel 2010人力资源管理入门与实战体验》：Excel 2010的最新功能与人力资源管理工作紧密结合。
为人力资源管理人员与行政管理人员提供系统的解决方案。
循序渐进的编写体例+精彩实用的随书光盘帮助读者轻松掌握办公技巧。
提供完善的售后服务和技术支持，为读者答疑解惑。
随书赠送多媒体教学光盘随书赠送多媒体教学光盘，内含海量学习资料，包括：视频教学文件+PPT课
件+素材文件。
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