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内容概要

由于产品同质化问题严重，企业已进入到白热化的竞争甚至是恶性竞争的状态。
企业的微利时代来临了。
在微利时代中，企业若不重视细节，小则出现质量问题，大则导致企业亏损甚至衰落、倒闭。
关于细节管理的重要性问题，坊间流行的以《细节决定成败》为主的一大批同类书籍，已详尽地阐明
了这个理念。
问题恰恰在于，道理大家都明白了，关键是怎么做？
作者几乎翻遍了图书市场的同类书，没能找到有关介绍方法和技巧的书籍。
　　为什么日本制造业名列世界第一？
作为最基本的条件，那是因为他们注重一颗螺丝拧几圈都有明确标准之类的细节。
说千道万，不如实操实干！
为此，编者编写了《企业日常管理实操细节》丛书。
该丛书对管理的各个领域，尽量从每个环节、每道工序、每个流程，甚至连每条生产线上，介绍不容
忽视的操作细节，力求“实际、实用、实操、实效”，满足企业对细节管理的要求。
 本书为该丛书之一，将为您介绍企业行政管理经理实操细节！
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李建华，国家企业高级培训师，中国注册高级策划师，国家高级心理咨询师，民盟深圳市文化工作委
员会委员。
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高级研修班”“清华大学培训管理高级研修班”等项目。
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章节摘录

　　第1章 办公用品管理　　细节01 日常办公用品的配备要求　　适用场景　　当想了解日常办公用
品的配备要求时，查看本细节。
　　细节描述　　日常办公用品指企业日常工作及业务操作所使用的文具、器具等。
例如规尺、剪刀、裁纸刀、订书机等文具，电子计算器、算盘、计算机、笔记本电脑等办公设备。
　　?为使图表等文件制作快速且漂亮，所使用的文具包括规尺、样板、剪刀、裁纸机、绘图用具等。
　　?文书化也有誊写、打印、印刷、修改文书的工作。
平时，就要使用文字处理机、微机、桌面印刷机等办公设备。
　　?制作文书也需要复印。
复印室需要复印机、碎纸机、文件打孔机、三孔机、裁纸机、垃圾箱等日常用具。
需要大量印刷时，应该使用附带排序功能的高速复印机。
有的复印机可进行彩色复印。
　　?文件打孔机和三孔机等是使用活页封面装订纸张时给纸张打孔用的。
　　?裁纸机用来裁断复数文书一页页的复印件。
　　?日常办公工作除文书化外还有计算工作。
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