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前言

　　由于经济危机的影响，毕业生就业压力不断加大，“毕业等于失业”的说法好像越来越真切。
　　2000年以来，中国经济虽然持续增长，但是，我国城镇登记失业率却节节攀升，同时普通高校大
学生就业率也一直徘徊在70％左右。
问题在于，普通高校毕业生人数大比例上升。
多年的高校扩招为就业市场提供了庞大的人才资源，而一定时期内企业的规模不会持续增长，因此，
高校就业市场近年来一直处于供大于求的状态。
曾经“不愁嫁”的“热门专业”，如会计、工商管理、计算机等专业，都因为专业扩招以及毕业生质
量参差不齐的原因，成为就业困难户。
现在
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内容概要

随着大学扩招，就业压力不断加大，“毕业等于失业”的说法好像越来越真切。
找到一个工作，找到一个好工作，找到一个适合自己的好工作，是每一个正在准备就业的人的最大心
愿。
但是，怎样才能找到一个适合自己的好工作呢？
    本书是就业指导专家和大企业的招聘主管，通过对行政人事职位进行分析，并运用职业测评和就业
指导等相关理论和招聘实践，对当今社会正在找行政人事工作的大学生和其他求职者提供帮助。
本书还给出了行政人事具体职位的工作分析、职业匹配测评、应聘技巧和就业准备等，力争让每一个
求职者都可以找到真正适合自己的行政人事工作。
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章节摘录

　　4.管理作用　　企业行政管理工作千头万绪，不仅与企业其他工作息息相关，而且同社会各方面
有广泛的、经常的联系。
从其内容看，大到会议决策、文书档案、出差放假、住房饮食，小到清洁卫生、文具发放等多方面的
管理，都关系到企业的正常办公。
从涉及层次看，从企业正常运转到日常事务管理，都是企业行政管理必不可少的工作内容。
　　5.窗口作用　　企业行政管理工作的好坏，对内是一面旗帜，有利于企业良好文化氛围的形成；
对外而言，外来者首先接触的是企业的行政事务管理人员，他们的表现和风貌、办事的效率和态度、
文件的质量和水平
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编辑推荐

　　找到一个工作，找到一个好工作，找到一个适合自己的好工作　　一本全方位指导找工作的经典
范本。
　　一本超级实用的求职指南。
　　一册在于，找到好工作不犯愁；　　直指要害，轻松就业不再是梦。
　　找到一个适合自己的好工作有几个关键：　　一是工作要好。
这相对于就业者来说，一方面是指工作本身薪水不低，社会地位不错；另一方面是指工作本身有好的
发展前景。
　　二是适合自己。
就是说，工作本身的专业特质与就业者的性格、素质相匹配，让就业者既能胜任这份工作，又对工作
保持相当的兴趣，不会因为工作而厌倦。
　　三是怎
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