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内容概要

《卓越行政主管手册(实战精华版)》，本书从行政主管有哪些任职要求入手，并对如何处理行政事务
、如何管理文书档案、如何管理会议会务工作、如何开展总务后勤工作、如何进行安全管理以及如何
创设良好的办公环境等进行了深入浅出的阐述，有图表有案例有自我检测，并通过细致入微的导读及
自我评估，让企业人从优秀到卓越，从基层员工成长为一名卓越的行政主管。
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精彩短评

1、内容非常一般，有点后悔！
2、内容丰富，适合行政管理者借鉴
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