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内容概要

　　《行政助理高效工作手册》以行政助理的实际岗位为出发点，介绍了行政助理角色基础、行政助
理岗位要求、与上级领导工作关系的3个层次和协助上司工作管理、行政助理的工作艺术、行政事务
处理、安全保障管理、总务后勤管理8个方面对行政助理在工作中面临的问题进行了全程式指导。
《行政助理高效工作手册》还对行政助理应掌握的工作与管理技能进行了归纳与提炼，便于行政助理
迅速抓住工作的核心与关键，深入理解该岗位所需要的各种知识与技能。
　　《行政助理高效工作手册》是行政助理进行高效率、规范化管理和迅速提升自身能力的参照范本
。
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作者简介

　　周仁钺，毕业于美国加州大学国际贸易和经济管理专业，曾在国际知名企业百事集团等公司担任
区域营销总监等职，2000年后致力于企业经营和品牌建设等工作，并成功创办多个时尚品牌，在品牌
创建、新产品开发、市场拓展、工厂标准化管理等方面有着丰富的操作经验。
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书籍目录

第一章 行政助理角色第一节 行政助理自我岗位规划一、行政助理角色定位二、行政助理角色胜任能
力三、行政助理职业发展与规划第二节 部门结构关系与岗位设计一、部门关系的误区与协调二、企业
的部门结构和工作内容三、部门的岗位构成与岗位内容第三节 人力资源与绩效管理一、人员任用流程
与升迁管理二、培训计划的制定方法与实施要点三、绩效管理冲突分析与实施流程附录1：高低效行
为对照表附录2：经典案例解说附录3：工作技能检测及思考要点第二章 行政助理岗位要求第一节 行政
助理的工作素质一、观察工作过程的意义二、观察工作过程的基本步骤三、记忆工作内容的方法四、
企业发展阶段与工作方向五、判断工作重点的方法第二节 行政助理的工作技能一、公文的类型与写作
要求二、组织工作的原则与方法三、企业人员面对的变化与应对方法四、人际关系处理原则与技巧第
三节 行政助理的工作品质一、配角意识与行为表现二、诚信的工作理念和务实的工作表现三、配合协
作的内容与方法四、高效率的时间管理附录1：高低效行为对照表附录2：经典案例解说附录3：工作技
能检测及思考要点第三章 与上司工作关系的3个层次第一节 准确理解自己的上司一、从5个方面了解自
己的上司二、理解上司的工作内容三、把握上司的工作要求四、接受上司批评的基本态度第二节 高效
辅助自己的上司一、与上司沟通的常见形式与注意事项二、如何忠诚地执行上司的工作安排三、为上
司提供支持第三节 获得自己上司的认可一、不同领导风格的缺点分析二、上司的错误表现和纠正方法
三、巧妙地为上司的错误买单四、获得上司认可的步骤和策略附录1：高低效行为对照表附录2：经典
案例解说附录3：工作技能检测及思考要点第四章 协助上司工作与管理第一节 协调组织结构关系一、9
种个人角色和协作意识培养二、工作冲突的原因和化解策略三、良好团队关系特征与营造方法第二节 
出色执行工作内容一、技巧性传达工作内容二、指导员工工作的5个方面三、员工的分类鼓励和鼓励
方法第三节 有效监督工作过程一、如何发现工作中的问题二、问题解决的途径与方法三、工作质量的
组成和反映内容第四节 及时总结工作成果一、工作总结的方式和内容二、工作汇报的认知和要点附
录1：高低效行为对照表附录2：经典案例解说附录3：工作技能检测及思考要点第五章 行政助理的工
作艺术第一节 把握与上司的微妙关系一、做好上司的下属二、上司的时间管理者三、上司计划的跟踪
者第二节 执行管理工作的原则一、以身作则地进行工作二、只管该管的事三、做别人成功的云梯第三
节 处理事务中的角色扮演一、员工的激励者二、各组织部门的沟通者三、人际关系的协调者四、新员
工的培训者第四节 容易坠入的误区分析一、只做传声筒不做管理二、总把自己当成领导三、好摆架子
不做事四、只想到上司想不到企业附录1：高低效行为对照表附录2：经典案例解说附录3：工作技能检
测及思考要点第六章 行政事务的处理第一节 办公室事务管理一、办公环境的影响因素和改善方法二
、办公自动化的内容和设备类型三、办公费用管理程序与内容第二节 文件资料的管理一、文件收发的
程序二、文件和表单管理三、资料文件的保密工作第三节 会务管理与办公制度一、会务工作安排二、
值班接待工作的内容三、办公制度的落实与执行附录1：高低效行为对照表附录2：经典案例解说附录3
：工作技能检测及思考要点第七章 安全保障管理第一节 安全小组管理一、组建安全小组二、保安人
员的工作内容和奖惩规范三、消防制度、消防器具管理与消防演习第二节 安全生产管理一、安全生产
影响因素及工作要点二、安全生产责任制的执行三、安全生产教育的内容和方式四、安全生产检查的
级别和内容第三节 员工医疗保健管理一、员工健康管理二、员工医疗保险、补贴与补助管理附录1：
高低效行为对照表附录2：经典案例解说附录3：工作技能检测及思考要点第八章 总务后勤管理第一节 
物资财产管理一、固定资产的增加、处置和报废二、基建项目管理与物业的维修、保养三、办公用品
管理的6个步骤四、车辆管理的内容第二节 员工食宿管理一、员工食堂管理二、员工宿舍管理三、生
活设施管理第三节 娱乐活动的组织开展一、制定娱乐活动开展计划二、组织开展旅游活动三、组织安
排各种文化、体育、健身活动附录1：高低效行为对照表附录2：经典案例解说附录3：工作技能检测及
思考要点第九章 光盘介绍附录1：高低效行为对照表

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<行政助理高效工作手册>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 5


