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内容概要

《Excel在人力资源日常工作中的应用》从全新的角度全面介绍了Excel在人力资源管理中的具体操作过
程，帮助HR人员快速、高效地完成各项人事工作。全书的内容与以下“同步配套视频讲解”内容一
致。以下内容分别含在光盘中。
同步配套视频讲解（人员招聘与录用管理、员工培训管理、人事信息数据统计分析、员工考勤与请假
管理、员工加班管理、员工值班管理、员工业绩测评管理、薪资核算与汇总、薪资统计与分析、员工
出差管理、员工贷款购房计划管理、员工离职管理）
操作技巧视频讲解资源库（Excel技巧视频讲解、Word技巧视频讲解、PPT技巧视频讲解）
办公文档资源库（常见办公文档、公司管理流程、行政管理表格）
办公报表资源库（财务管理表格、行政管理表格、人力资源管理表格、营销管理表格）
办公PPT资源库（背景模板、岗位培训、企业文化、营销管理、入职培训）
设计素材资源库（各类图表、水晶字母、图案类、文件夹类、系统图标、翻页页面类）
本书充分考虑了日常人力资源管理工作的需要，保障HR工作的完整流程，适合企业行政人员、人力
资源管理人员阅读，也适合Excel应用爱好者作为参考书。
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