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内容概要

　　本书分两篇，共11章，以人力资源(hr)管理中最常见的工作内容为例，结合大量有实用价值的案
例，详细地介绍了excel的功能、应用技巧和方法，以及excel在招聘管理、培训管理、员工信息管理、
合同管理、考勤与休假管理、薪酬管理与统计分析等方面的应用方法和技巧。
这些案例实际上就是企业hr管理与分析的模板，可以被很容易地移植到各用人单位的实际工作中，将
读者使用excel进行日常hr管理的效率提升到一个新层次。

　　本书适用于企事业单位的管理者和hr管理人员，也可作为各类培训班的参考教材。
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作者简介

韩小良，资深实战型Excel培训讲师和应用解决方案专家，对Excel及Excel VBA在企业管理中的应用有
着较深的研究和独到的认识，对Excel及VBA在管理中高级应用培训有着丰富的实战经验。
已经为包括中国银行、中国民生银行、浦发银行、深圳联合证券、谷歌、上海医药集团、上海麦考林
国际邮购、上海电信、南瑞集团、美国强生医疗器械、南京朗诗集团等数百家中外企业讲授Excel
及Excel VBA高效管理应用课程，著有30余部Excel应用方面的书籍，开发了数套基于Excel的人力资源管
理系统、工资管理系统、财务管理系统、进销存管理系统、合同管理系统、固定资产管理系统、客户
管理系统、销售管理系统等，并应用于数十家企业，取得了明显的经济效益。
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编辑推荐

《Excel高效人力资源管理从入门到精通(超值版)》：1CD-ROM1200分钟超值基础教学视频，附赠大量
人事工作中相关高效科学的表格设计实际案例，超值赠送《Excel表格设计全能手册》完整视频教学文
件，精心挑选案例 基于办公环境 详尽解读软件 图解轻松掌握 馈赠超值光盘。
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