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内容概要

本书主要是针对公司管理人员实现高效办公而编撰的，从全新的角度全面地介绍了利用Excel设计各种
公司管理表格的具体操作过程，具有很强的实用性和可操作性。
全书共分7章，分别介绍了企业管理费用表格设计、企业人力资源及行政管理表格设计、企业财务管
理表格设计、企业固定资产管理表格设计、企业生产管理表格设计、企业销售与市场管理表格设计、
企业投资评估分析表格设计等内容。
　　本书充分地考虑了企业管理人员的实际需要，增加了知识点——解决表格制作过程中遇到的Excel
难题、提示技巧——以免在学习的过程中走弯路、实例拓展——可以满足不同用户的需求等内容。
这样无论是初学者还是有一定基础的读者，通过对本书的学习都能够轻松地使用Excel设计公司管理中
用到的各种表格。
　　本书既适合从事公司管理的人员阅读，也适合大中专学校经济管理类学生学习使用，同时也可以
作为Excel公司表格设计高效办公短训班的培训教材。
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书籍目录

第1章　企业管理费用表格设计　11.1　企业报销单据管理　11.1.1　知识点　11.1.2　员工外勤费用报
销单设计　21.1.3　员工出差旅费报销单设计　9实例拓展　141.2　企业费用申请单据管理　151.2.1　
知识点　151.2.2　招待费用申请单设计　161.2.3　企业业务借款单设计　22实例拓展　261.3　企业费
用统计管理　271.3.1　知识点　271.3.2　员工医疗费用统计表设计　281.3.3　日常费用记录统计表设计
　381.3.4　日常费用透视表和透视图设计　42实例拓展　47第2章　企业人力资源及行政管理表格设计
　512.1　新进人员管理　512.1.1　知识点　512.1.2　企业招聘员工程序表设计　532.1.3　企业新进人
员登记表设计　602.1.4　企业新进员工培训成绩统计表设计　652.1.5　新员工培训成绩查询系统设计
　722.1.6　企业人员流动汇总表设计　79实例拓展　842.2　值班管理　872.2.1　知识点　872.2.2　员工
值班安排系统设计　882.2.3　员工加班月统计表设计　962.2.4　员工月考勤表设计　102实例拓展
　1132.3　工资管理　1172.3.1　知识点　1172.3.2　企业员工业绩考核表设计　1182.3.3　员工业绩奖金
管理系统设计　1252.3.4　员工调薪记录表　1312.3.5　员工工资统计表设计　1392.3.6　员工个人工资
条设计　148实例拓展　1532.4　行政管理　1582.4.1　知识点　1582.4.2　办公用品领用记录表设计
　1582.4.3　企业重大会议日程安排提醒表设计　1632.4.4　企业收发文件统计汇总表设计　170实例拓
展　176第3章　企业财务管理表格设计　1793.1　日常账务管理　1793.1.1　知识点　1793.1.2　企业日
常账务明细表设计　1803.1.3　企业财务总账表设计　1863.2　会计报表管理　1913.2.1　知识点
　1913.2.2　资产负债表设计　1923.2.3　利润表设计　2003.2.4　现金流量表设计　207第4章　企业固
定资产管理表格设计　2154.1　固定资产汇总表设计　2154.2　固定资产折旧处理　2204.2.1　知识点
　2204.2.2　平均年限折旧法分析表设计　2214.2.3　双倍余额递减折旧法分析表设计　2284.3　固定资
产清查盘点统计表设计　236第5章　企业生产管理表格设计　2435.1　生产计划　2435.1.1　知识点
　2435.1.2　企业产销预算分析表设计　2435.1.3　企业生产方案选择表设计　249实例拓展　2545.2　
生产成本　2585.2.1　知识点　2585.2.2　企业单位生产成本分析表设计　2595.2.3　成本收益利润汇总
表设计　2655.2.4　企业贷款方案分析表设计　272实例拓展　2785.3　原料采购　2815.3.1　知识点
　2815.3.2　企业原料采购申请表设计　2825.3.3　企业原料采购登记表设计　2875.3.4　企业采购预算
分析表设计　292实例拓展　2985.4　仓库管理　3015.4.1　知识点　3015.4.2　企业进销存货统计表设
计　3025.4.3　单个产品库存记录表设计　306第6章　企业销售与市场管理表格设计　3116.1　销售管
理　3116.1.1　知识点　3116.1.2　企业产品清单设计　3136.1.3　产品销售额预测分析表设计　3206.1.4
　企业产品销售方式决策表设计　3236.1.5　企业销售数据汇总表设计　332实例拓展　3376.2　市场分
析　3416.2.1　知识点　3426.2.2　企业市场调查问卷设计　3426.2.3　企业客户资料统计表设计
　3506.2.4　企业客户交易评估系统设计　353第7章　企业投资评估分析表格设计　3597.1　证券投资
分析　3597.1.1　知识点　3597.1.2　制作K线图分析股票行情　3607.1.3　制作股票收益计算器　365实
例拓展　3707.2　企业长期投资决策评估分析　3717.2.1　知识点　3717.2.2　净现值法投资分析表设计
　3727.2.3　内部报酬率法投资分析表设计　3767.2.4　现值指数法投资分析表设计　3807.2.5　回收期
法投资分析表设计　384
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