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内容概要

　　《财经商贸类职业培训用书：模拟公司综合实践（组建·行政·人事·客户）（附光盘1张）》
是财经商贸类职业培训用书，是以现行经济法律法规为依据编写而成的。
全书由公司筹建、行政管理、人事管理和客户管理4个模块组成。
其中公司筹建模块设计了组建团队、筹备活动和成立公司3项工作任务；行政管理模块设计了公司制
度的认知与拟定和行政业务两项工作任务；人事管理模块设计了入职培训和人事业务两项工作任务；
客户管理模块设计了收集及整理客户信息、客户跟踪及分析两项工作任务。
每项工作任务又设计了若干个活动。
全书结构清晰、内容实用，适合中职学生使用。
为了更好地开展模拟公司综合实践，《模拟公司综合实践本书配有多媒体课件，内容主要包括模拟公
司环境规划方案、演示文稿，以及供实践活动使用的资料。
　　《财经商贸类职业培训用书：模拟公司综合实践（组建·行政·人事·客户）（附光盘1张）》
可作为职业院校学生就业与创业教育实践教材，也可作为在职人员及转岗人员的实训教材。
它既可配合“职业院校虚拟商务实训中心”平台使用，也可单独使用。
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书籍目录

模拟公司综合实践准备模块1 公司筹建任务1.1 组建团队活动1.1.1 CEO竞选大会活动1.1.2 求职招聘培训
活动1.1.3 公司职员招聘会活动1.1.4 召开公司第一次工作会议任务1.2 筹备活动活动1.2.1 公司融资活
动1.2.2 确定公司的经营范围活动1.2.3 公司的选址与租赁任务1.3 成立公司活动1.3.1 工商注册活动1.3.2 
税务登记活动1.3.3 银行开户活动1.3.4 公司创立大会模块2 行政管理任务2.1 公司制度的认知与拟定活
动2.1.1 认识公司制度活动2.1.2 制定员工守则任务2.2 行政业务活动2.2.1 公文管理活动2.2.2 日常行政事
务活动2.2.3 会务组织及管理模块3 人事管理任务3.1 入职培训活动3.1.1 职场礼仪培训活动3.1.2 岗位认知
培训活动3.1.3 策划拓展训练项目任务3.2 人事业务活动3.2.1 考勤管理活动3.2.2 薪酬管理活动3.2.3 人事
档案管理模块4 客户管理任务4.1 收集及整理客户信息活动4.1.1 客户基本情况调查活动4.1.2 客户分类管
理任务4.2 客户跟踪及分析活动4.2.1 客户跟踪活动4.2.2 客户分析附 实训单据
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