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内容概要

这是一本关于行政主管工作管理的圣经。
 本书是根据行政主管的工作特点、工作内容和工作性质全面系统地阐述了行政主管作为职业经理人这
个特殊角色必须具备极高的素质要求与岗位技能等内容。
该书以实用性与操作性为特点，言简意赅，提纲挈领，系统完整，便于读者学习、查阅、使用。
本书将使行政主管在学习与实践的过程中实现新的飞跃，并为企业创造新的辉煌贡献自己一份应尽的
力量。
  　 企业管理的思维方式较为滞后，内部管理的系统化、规范化程度较低，部门之间缺乏沟通与协调
机制，“客户满意度”和“员工满意度”低⋯⋯等等问题困扰着你，让你寝食难安，忧虑重重！
那么，如何才能轻松处理这样的问题呢？
什么才能让你信心百倍、游刃有余呢？
什么才能让你成为真正的“幕后英雄”呢？
 每一个工作中的难题，都能找到对应的解决方法。
行政工作与企业形象息息相关。
本书上至组织管理，下从个人礼仪，对行政工作提出了一系列规范化建议，既有助于领导层做出最佳
的行政决策，又方便行政主管提高个人素养。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<顶级行政主管>>

书籍目录

第一章 行政管理基础知识  第一节 行政管理概述    一、什么是企业行政管理    二、企业行政工作程序
设计的流程    三、企业行政计划汇总表    四、企业行政计划的工作流程    五、企业行政监督    六、行政
监督基本模式    七、行政监督任务表    八、企业行政目标管理的工作流程    九、行政办公规范管理制
度    十、企业行政决策    十一、行政办公决策的障碍    十二、企业行政决策的工作流程    十三、企业行
政事务管理制度    十四、行政办公室工作标准  第二节 行政管理工作内容    一、行政组织管理    二、行
政办公室管理    三、日常事务管理    四、人事行政管理    五、文书管理    六、档案管理    七、会议管理 
  八、行政协调与沟通管理    九、行政冲突管理    十、公关管理    十一、谈判管理    十二、礼仪第二章 
行政组织管理  第一节 行政组织管理概述    一、企业行政组织结构    二、企业行政组织机构的定位    三
、企业行政组织结构设计的工作流程    四、企业行政组织设计的原则  第二节 行政管理工作岗位职责    
一、行政部主管工作职责    二、行政部文员工作职责    三、行政部司机工作职责    四、行政部采购工
作职责    五、行政人员花名册    六、企业行政职位规范表    七、企业行政职务分配表    八、企业行政工
作说明表第三章 行政办公室管理  第一节 办公室工作计划    一、何谓办公室工作计划    二、为什么要
制定办公室工作计划    三、办公室的工作计划总结    四、编制办公室计划的工作流程    五、办公室的
实施流程  第二节 办公室调查研究    一、办公室调查研究的方式    二、撰写调查报告    三、办公室调查
报告的主题    四、调查报告的结构层次    五、办公室如何进行调查研究工作    六、办公室调查研究的
工作流程  第三节 办公室的布置    一、为什么建立办公室    二、办公室内布置的原则    三、办公室内设
备的配置    四、办公自动化设备的设置    五、办公室日常维护    六、改善办公室空气第四章 日常事务
管理  第一节 办公室接待工作    一、如何做好接待工作    二、接待申请及报告表    三、接待工作流程    
四、外事接待    五、接待用餐申请表    六、企业外事接待管理规定    七、企业参观接待管理办法    八、
参观申请登记表    九、来宾出入登记表    十、企业接待费用管理规定  第二节 日常办公用品的管理    一
、办公物品领用申请管理    二、办公用品需求计划表    三、办公用品领用单    四、文具用品分类管理    
五、文具领用表    六、办公用品的分配管理    七、办公用品保管要求    八、办公文具使用管理方法    九
、文具用品管理办法    十、月度文具领用统计表    十一、办公设备申购工作流程    十二、办公用品的
采购管理    十三、办公用品请购单  第三节 印章 管理    一、印章 的种类    二、刻章 管理流程    三、印
章 的管理和使用    四、印章 处理制度    五、印章 使用管理流程    六、公章 审批表    七、印章 使用管理
规定    八、用印登记表    九、印章 使用范围明细表    十、印章 台账登记表    十一、印章 样式规定表  第
四节 出差管理    一、公司出差管理办法    二、出差申请表    三、出差差旅费报销单    四、年度出差日
数及拜访次数报告表    五、出差用品检查重点    六、出差通知单    七、预支差旅费申请单    八、月份出
差补助统计表第五章 人事行政管理  第一节 人事行政管理概述    一、人事招聘    二、人事招聘规程    三
、人事招聘的工作流程    四、应聘人员登记表    五、人事培训管理工作流程    六、人事培训计划汇总
表    七、人事培训制度    八、员工的工资    九、员工奖惩条例    十、绩效管理    十一、人事绩效考核规
程  第二节 员工的考勤    一、公司员工考勤管理制度    二、考勤日报表    三、员工签到簿    四、人员出
勤表    五、加班申请表    六、员工请假表    七、特别休假请假单    八、员工出勤管理办法    九、加班管
理制度    十、加班申请表  第三节 值班管理    一、值班管理制度    二、值班记录表    三、值班室管理规
定    四、值班替换申请书    五、总台值班管理规定第六章 文书管理  第一节 文书管理概述    一、什么是
文书管理    二、文件目录清单    三、文书管理机构    四、文书管理原则    五、文书管理工作流程    六、
行文表    七、文书管理体系    八、文书管理制度    九、企业文书档案立卷管理制度  第二节 收发文管理 
  一、收文管理工作流程    二、收发文登记表    三、收发文编号登记表    四、企业收文管理制度    五、
发文管理流程    六、发文登记表    七、企业发文管理制度    八、传真发文工作流程    九、传真收文工作
流程    十、复印文件登记表  第三节 信函管理    一、信函分类的次序    二、信函的种类    三、信函寄发
记录表    四、处理来信的工作流程    五、回复信函的工作流程第七章 档案管理  第一节 档案管理概述    
一、什么是档案管理    二、档案管理准则    三、综合档案的归档管理    四、档案封面图式表    五、档案
明细表    六、档案管理的工作流程    七、档案管理制度    八、重要文件保管处理制度  第二节 档案的管
理    一、档案的收集    二、档案内容登记表    三、档案的整理    四、档案的保管    五、档案的安全检查 
  六、档案的检索    七、档案目录卡    八、档案索引表    九、档案的利用    十、办理档案借阅的工作流

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<顶级行政主管>>

程    十一、调卷单    十二、档案调阅单    十三、档案借阅管理制度    十四、办理档案归还的工作流程    
十五、归档案卷目录卡    十六、档案的销毁第八章 会议管理  第一节 会议管理概述    一、什么是会议    
二、会议的标准    三、会议的类型    四、年度会议计划表    五、会议组织的工作流程    六、会议的规则
   七、与会人员的礼仪    八、会务工作的原则    九、会议的目标    十、每周例会制度    十一、部门会议
制度    十二、销售会议制度    十三、会议布置管理制度    十四、企业会议管理制度  第二节 会前准备工
作    一、明确与会者    二、选择开会时间    三、选择开会地点    四、会议数量控制    五、会议质量控制 
  六、制定会议预案    七、确定会议议题    八、拟定议事日程    九、会场的布置    十、会议通知    十一
、会议审核    十二、会议程序表    十三、例行会议一览表  第三节 会中工作    一、签到    二、会议登记
表    三、安排会议发言    四、会议记录    五、会场服务    六、会议决定事项实施管理表  第四节 会后工
作    一、会议简报    二、会议纪要    三、检查催办第九章 行政协调与沟通管理  第一节 企业行政协调    
一、企业行政协调    二、企业行政协调的基本原则    三、企业行政协调的类型    四、企业行政协调的
方法  第二节 企业行政沟通概述    一、什么是企业行政沟通    二、企业行政沟通的类型    三、企业行政
沟通的渠道    四、电话备忘录的样式    五、内文的样式    六、联络书的样式    七、签呈的样式  第三节 
行政沟通的管理    一、行政沟通的工作流程    二、行政沟通前的准备工作    三、编制行政沟通计划    四
、行政沟通管理计划表    五、有效沟通的基本步骤    六、行政双向沟通的工作流程    七、如何改善企
业行政沟通第十章 行政冲突管理  第一节 行政冲突概述    一、什么是冲突    二、什么是冲突管理    三、
冲突的发展阶段    四、冲突产生的来源    五、产生冲突的成因    六、冲突的根源    七、行政冲突的影响
 第二节 行政冲突的管理    一、行政冲突强度的分析    二、冲突的处理策略    三、会议解决冲突的工作
流程    四、解决冲突的方法第十一章 公关管理  第一节 公关概述    一、什么是公关    二、公关活动的市
场职能    三、公关人员素质测定书    四、公关人员资格鉴定书  第二节 公关管理    一、公关管理的工作
流程    二、公关调研方式计划表    三、公关调查问卷样式    四、公关计划表    五、公关计划实行检查表
   六、公关评估的工作内容    七、公关工作评定表    八、如何拟定公关方案    九、公关活动的工作流程 
  十、公关的目标    十一、新闻消息的格式    十二、举办专题促销活动须注意的问题    十三、发表演说
的准备工作  第三节 公关写作    一、什么是公关写作    二、公关写作的类型    三、公关写作的模式化    
四、公关消息的一般结构和写法    五、请柬的结构和写作方法    六、公共关系广告的结构与写法第十
二章 谈判管理  第一节 谈判概述    一、什么是谈判    二、谈判的原则    三、正式谈判的工作流程    四、
谈判成功的要素  第二节 谈判的策略    一、谈判前的准备工作    二、制定谈判计划的工作流程    三、如
何确定谈判的格局    四、如何识别谈判行为    五、谈判中的语言技巧    六、如何打破僵局    七、如何避
免错误    八、谈判快结束时常犯的错误    九、谈判的暗示第十三章 礼仪  第一节 礼仪概述    一、什么是
礼仪    二、打招呼的礼仪    三、电话约见礼仪    四、介绍的礼仪    五、致意的礼仪    六、拜访礼仪    七
、签字仪式的礼仪    八、宴请时的礼仪    九、其他礼仪  第二节 与外商谈判时的礼仪与习惯    一、与日
本商人谈判时的礼仪与习惯    二、与美国商人谈判时的礼仪与习惯    三、与英国商人谈判时的礼仪与
习惯    四、与德国商人谈判时的礼仪与习惯    五、与法国商人谈判时的礼仪与习惯

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<顶级行政主管>>

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


