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内容概要

即使是最简捷的企业管理，也只是从战略角度使企业的管理活动更有效率和效益，而不是一种绝对简
化的运作流程。企业管理简捷化的真谛终于以目标为中心、以效益为导向、以效率为要求，保留必要
工作，整合管理流程，实现企业管理的规范化、高效化与灵活化。每一位管理者在自己的工作中都在
实现简捷（简单快捷）为目标，但是，一般认为通过简捷化，企业的管理工作可以极大地简化，可以
更有效地完成相关管理工作。
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书籍目录

第一章 面向效率与效益的企业行政管理
第二章 简捷化行政管理的组织保障
第三章 最简捷的会议管理与提案管理
第四章 最简捷的文书档案与保密管理
第五章 最简捷的出差、接待管理
第六章 最简捷的日常事务管理
第七章 最简捷的财产综合管理
第八章 最简捷的房产与基建管理
第九章 最简捷的办公环境管理
第十章 最简捷的食宿管理与车辆管理
第十一章 最简捷的安全卫生管理
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