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前言

　　《搞好行政当好经理》图文结合，特色鲜明，通俗易懂，务实高效，特别适合急需提高管理水平
的经理人随时查阅。
　　管理是经理人的必修课，他们的能力如何，直接关系到企业的生死存亡。
当前，全球经济潮起潮落，起伏不定，不断冲击着既有的经济环境、金融环境与财税制度，从而对经
理人提出了严峻的挑战。
为了帮助经理人从容应对职业生涯的风风雨雨，更好地服务于企业及社会，我们特意组织一批经济、
行政、营销、财务、税务、物流等方面的学者和专家，深入调研具有代表性的优秀企业，探寻它们的
成功管理经验，最终编写出这套如何“当好经理”的丛
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内容概要

总体而言，这套丛书具有以下特点：  　（1）对经理人在战略管理、行政管理、营销管理、人力资源
管理、财务管理、税收筹划、项目管理、生产管理上的管理问题进行详细介绍和分析，旨在向其传授
全方位的管理知识。
        （2）丛书打破传统管理类用书重理论轻实践的模式，深入浅出地阐明各个专项问题的重点与难点
，在结构上将理论、实例和图表几部分内容紧密结合，既做到了科学规范，又做到了简单易学，便于
理解和掌握。
    （3）由于都是一线人员编写，对于各种管理方法都列出了具体的操作步骤，这些方法都是被证明为
行之有效的方法，加上具有可操作性强的特点，相信它们一定能够提高经理人的管理水平和竞争优势
。
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十三章　礼仪
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章节摘录

　　第一章　行政管理基本知识　　行政管理基本知识　　行政管理由“行政”和“管理”两方面组
成。
　　本章主要涉及行政经理任职初期所应掌握的基本内容，主要包括：行政部门总的工作流程、各部
门间的工作流程、行政管理制度以及行政管理工作所面临的具体事项。
　　什么是行政管理　　行政管理由“行政”和“管理”两方面构成。
所谓行政，是指政务的推行及执行，系针对内容和过程而言；所谓管理，是指事务的管辖和处理，系
针对目的和结果而言。
　　行政部门，又称行政部或办公室，是企事业单位的行政事务处理部门。
它既扮演执行任务的角
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编辑推荐

　　全面阐释行政工作细节问题，构建系统高效的行政管理理念，图文并茂，简洁实用，特别适合急
需提高管理水平的经理人随手查阅。
　　本书经过一线作者深入调研，总结出一套优秀企业之所以获得成功的行政管理经验，希望广大经
理人从中汲取精华，为自己的职业生涯打下坚实的基础。
　　企业内部各项事务如果处理得当，就会事半功倍，大大提高工作效率。
　　人才是企事业单位的“基石”，建立良好的培训制度与考评制度，可以让他们充分发挥自己的能
量。
　　优秀的行政经理可以让企业内部各部门统一协调，高效运转。
　　沟通是传达思想、交流情
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