
第一图书网, tushu007.com
<<新编办公室主管必备全书>>

图书基本信息

书名：<<新编办公室主管必备全书>>

13位ISBN编号：9787801973849

10位ISBN编号：7801973844

出版时间：2006-5

出版时间：企业管理出版社

作者：许燕

页数：351

字数：320000

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 1



第一图书网, tushu007.com
<<新编办公室主管必备全书>>

内容概要

办公室能否真正有效地发挥其功能，其关键环节在于它的领导者和组织者一一办公室主管能否高效地
进行管理工作。
作为新时代的中层领导，如何提高自身综合素质，如何运用现代化的管理方法和手段提高自身肩负的
承办、参谋、管理、协调和领导指挥职责的能力，已成为每位办公室主管面临的重大挑战。
本书着眼于办公室主管日常工作中的细节，遵循实用性和代表性等原则，内容囊括了办公室主管协调
、参谋、主持工作、管理、沟通、文书写作等必备技能，具有极强的操作性和实战性，是您提高办公
室管理水平的必备参考书。
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