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内容概要

　　《办公室常用表格制作与范例大全》针对表格容易出现的种种问题，对表格的制作做了详细周全
的介绍，并列举了大量具有代表性的范例，几乎囊括了在企业经营活动中会遇到的所有表格。
 　　《办公室常用表格制作与范例大全》共分九章，除第一章是对表格制作的介绍外，其余八章均为
企业管理表格的范例，包括企业的组织结构管理表格、企业的人事行政管理表格、企业员工的绩效考
核管理表格、企业的生产营销管理表格、企业的财务管理以及工程项目的管理表格。
对企业各个方面、各个环节需要用到的表格都有涉猎，称得上是办公室常用表格制作与范例的大全，
是企业管理表格的“百科全书”。
《办公室常用表格制作与范例大全》所采用的范例都比较典型，既可以用来当作制作表格的参考，应
急时还可以直接套用。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<办公室常用表格制作与范例大全>>
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