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《智鉴》

内容概要

行政办公工作不规范、效率低、问题多是中国企业行政办公工作普遍的现状；国外一些优秀企业，特
别是知名企业的行政办公经验为我们提供了全新的视角。　　本书精选了国内外优秀企业行政办公的
案例，涵盖了行政办公的基本领域，内容全面而深入，为企业行政管理人员提供了发现问题、解决问
题的有效方法和高效运营企业的有效手段。对文中案例进行理论分析，借鉴其成功经验，吸取失败教
训，有效内化，可以帮助行政管理者了解企业在新的经济环境中将会面临什么样的行政状况，应该如
何去解决出现的问题。
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案例]　德勒公司的文档一体化管理／194[案例]　戴博奥迪公司的分类保管／198[案例]　玻瑞斯特公
司的文书档案保管／206[案例]　安维雅公司文件管理工作失控分析／210[案例]　奥兰公司的电子文书
档案管理　／213[案例]　摩托罗拉公司的博物馆／219[案例]　IBM公司的档案馆／222[案例]　亨利·
福特的档案观念／225[案例l　远大的文件管理／2276　企业后勤管理案例[案例]　麦当劳的经营环境
管理　／235[案例]　伊斯达克公司的环境卫生管理／238[案例]　惠尔姆公司的员工餐厅管理　／246[
案例]　联想集团的后勤管理　／252[案例]　住友商社的食堂酒店化／255[案例]　沃尔玛公司的后勤
保障系统／259[案例]　荷尔曼·米勒公司的后勤管理　／262[案例]　联邦快递公司的车辆管理／264[
案例]　迪特卡勒公司的安全管理／272[案例]　利达公司的房产管理　／2767　企业福利管理案例[案
例]　马狮百货集团的福利管理　／285[案例]　阿迪沃克公司的自愿性福利　／287[案例]　惠普公司
的员工福利计划　／291[案例]　国际联合电脑公司的福利管理　／294[案例]　丰田公司的福利保健“
内幕”　／296[案例]　通用汽车的员工健康管理　／3008　企业信息管理案例[案例]　大宇集团用信
息征服世界／305[案例]　可口可乐公司的全球性信息流系统　／307[案例]　美国施乐公司的竞争情报
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／3169　企业行政沟通管理案例[案例]　巴杰特汽车公司的两种沟通引发的不同效果　／321[案例]　
摩托罗拉公司的11种行政沟通方式／323[案例]　迪特尼公司的沟通制度／326[案例]　松下公司的电话
沟通／329[案例]　GE公司的内部沟通　／33110　企业行政公关管理案例[案例]　沃里科公司的内部
公关　／337[案例]　尤科斯公司的网络公关　／340[案例]　爱尔公司如何化解公关危机／342[案例]　
利维兄弟公司的危机处理　／344[案例]　福特公司如何处理危机事务／347[案例]　英国石油公司承担
社会责任带来巨额盈利　／350[案例]　LG集团的公益事业运营　／353
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《智鉴》

媒体关注与评论

　　有效的行政管理＝高效的运营方式＝成功的企业管理。　　高效、简洁、个性化的行政办公新体
验。　　荟萃微软、宝洁、IBM、三星、LG、可口乐、斯普特等世界著名的成功行政办公经验！　　
让企业长盛不衰的秘诀！　　行政办公工作不规范、效率低、问题多是我国许多企业的现状，国内外
一些优秀企业，特别是知名企业的行政办公经验为我们提供了全新的视角。本书精选国内外优秀企业
行政办公案例，涵盖了行政办公的基本领域，内容全面而深入，为企业行政管理人员提供了发现问题
、解决问题的有效方法和高效运营企业的有效手段。
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编辑推荐

　　行政办公重要吗？不重要吗？为什么我们将行政程序搞得如此繁琐、枯燥？本书为你提供一趟直
通车，带你去领略国内外优秀企业高效、简洁、个性化的行政办公新体验。本书荟萃微软、宝洁
、IBM、三星、LG、可口可乐、斯普特等世界著名企业的成功行政办公经验！
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精彩短评

1、这样的工作经验实际上流程图片会更为直观。
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