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内容概要

《Excel行政与人力资源管理高级应用》适用于Excel 2000/2002/2003多个版本，是文秘、行政、办公室
人员及相关专业学生的必备参考书。
文秘事务管理：公司来客登记簿，办公室电话登记簿、员工培训日程安排表、加班登记表、车辆使用
登记卡、收件登记卡、公司文件借阅管理系统
行政事务管理：员工医疗管理系统、员工招聘录用程序表、员工值班安排表、员工档案资料表、员工
月度出勤统计表、员工业绩评估系统、员工在职培训系统、员工年度考核系统、员工薪资管理、人力
资源薪资调查统计系统
财务与销售管理：客户管理系统、购买大额设备贷款计算、财务报表分析、资产设备折旧。
高级功能应用：VBA处理重复性工作、多人协同工作、Office软件的整合应用、文档交流与安全。
随书附赠光盘内含书中所讲到的所有范例源程序和课后练习文件，以及35套Excel实用模板，让您更有
效率地学习。
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