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内容概要

我们的经理人朋友们总会遇到这样的麻烦，一旦你的管理秩序有所打乱，追求的高效率往往就不会得
到实现，一旦管理工作不能体系化、表格化，任何工作都无法顺利进行。 这是一本帮助所有的经理人
提高管理效率的工作表格，无论是基层管理者、中层管理者，还是高层管理者，与表格打交道是你日
常工作必不可少的一部分。
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书籍目录

第一篇概述
什么是表格 内部表格. 外部表格是什么
经理人应该掌握哪几种基本表格
表格的用途有哪些
有效的表格有哪些特性子
怎样才能使表格尽可能简单
怎样保证表格
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