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内容概要

　　《秘书与企业经营管理》分为七章：企业经营管理认知、秘书与企业的生产研发、秘书与企业的
市场销售、秘书与企业的财务管理、秘书与企业的人力资源管理、秘书与企业的法律事务、秘书与企
业形象建设。
《秘书与企业经营管理》力图突破传统教材的模式，以工作任务为驱动，对工作任务进行分析，提出
工作思路并展示出工作成果。
以“够用、实用”为标准，将知识点进行梳理和整合，并配以贴近企业实际的实训任务，强化技能训
练。
为丰富教学的内容、拓展知识面，教材还提供了大量的案例阅读和知识链接。
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书籍目录

第一章 企业经营管理认知
　任务一 现代企业认知
　任务二 企业经营管理认知
　任务三 企业秘书工作认知
第二章 秘书与企业的生产研发
　任务一 编制生产计划和生产作业计划
　任务二 制定新产品研发计划
　任务三 企业生产现场管理
　任务四 生产安全事故调查
第三章 秘书与企业的市场销售
　任务一 市场调研
　任务二 客户开发与管理
　任务三 编制招投标书
　任务四 策划产品推介会
第四章 秘书与企业的财务管理
　任务一 公司筹建财务业务流程
　任务二 财务单据的填制、报销与审核
　任务三 财务报表和报告
第五章 秘书与企业的人力资源管理
　任务一 员工招聘
　任务二 员工培训
　任务三 员工考核管理
　任务四 薪酬管理
第六章 秘书与企业的法律事务
　任务一 公司法
　任务二 合同法
　任务三 反不正当竞争法
　任务四 知识产权法
第七章 秘书与企业形象建设
　任务一 CI设计
　任务二 编制企业文化手册
　任务三 企业文化宣传活动策划
　任务四 赞助活动
　任务五 危机公关处理
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