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内容概要

　　国内著名的伟业管理咨询公司研究、分析国内外成功企业先进管理经验及作法，编写了《总经理
必备内部管理全书》和《总经理必备对外管理全书》。
《总经理必备对外管理全书》内容涵盖企业经营管理的方方面面，将企业管理科学地分为内部管理和
对外管理两大部分，再将各部分所涉及的管理内容编入该书，编排科学实用，一目了解，旨在帮助企
业领导开阔视野，师人之长，使自身企业逐步走上工作系统化、管理规范化的道路，为提高市场竞争
能力，最终做大做强打下坚实基础。
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书籍目录

第一章 公司物品采购管理采购工作管理目标物料与采购管理系统物料与采购管理工作内容标准采购作
业程序标准采购作业方法公司采购规程采购工作实施方法物资采购入库验收管理规定公司进口物资采
购供应规定国内物质采购供应工作规定设备引进管理条例第二章 公司人员招聘录用管理公司员工录用
规定员工聘用规定聘约人员管理方法专业技术人员职位任用方法公司管理人员录用方法公司公关人员
录用方法新进人员任用方法新进人员任用细则面试操作规程第三章 公司产品销售管理销售管理制度销
售管理制度范例（一）销售管理制度范例（二）营销业务管理办法销售事务管理办法销售计划管理办
法年度销售计划管理制度销售计划纲要销售方针计划书市场营销计划书产品定价管理制度产品降价销
售管理规定产品推介书产品说明书产品成本分析报告行销评估范例第四章 公司产品质量管理产品质量
管理制度检验标准制定办法不合格品监审办法制造过程质量异常处理办法质量管理日常检查制度质量
管理培训办法第五章 公司市场营销人员管理销售经理管理手册销售部经理岗位职责规定销售人员管理
制度销售人员标准作业手册销售人员士气调查管理办法员工建议改善办法业务员教育训练办法销售人
员薪金管理办法公司外销人员薪金管理办法销售人员奖励制度⋯⋯第六章 公司产品销售渠道管理第七
章 公司店面销售管理第八章 公司促销活动管理第九章 公司售后服务管理第十章 公司仓储管理方法第
十一章 公司广告宣传管理方法第十二章 市场信息管理方法第十三章 CI规范管理第十四章 进出口管理
第十五章 公司账款票据管理
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章节摘录

　　第一章 公司物品采购管理　　公司采购规程　　（一）请购单　　第一条 请购应按照存量管制
基准和用料预算的有关规定，并参考库存情形开列请购单．逐项注明材料名称、规格、数量、需求日
期及注意事项，经本部门主管审核后按规定逐级呈核并编号，最后送采购部门。
　　第二条 来源与需用日期相同的物品材料，可以一单多品方式提出请购。
　　第三条 特殊情况需按紧急请购办理时，可在“请购单⋯⋯‘备注”栏注明原因。
以急件递送。
　　第四条 作业福利用品由物管部门按月实际耗用状况，并考虑库存条件，填具“请购单”办理请购
。
　　第五条 以下总务性物品可免开清单，而以“总务用品申请单”委托总务部门办理，主要包括：贺
电用物品、招待用品和书报、名片、文具、报表等，以及小额采购的材料。
　　（二）采购规定　　采购重要材料应由总经理与供应商（或代理商）议价。
对于专项用料，必须时由经理或总经理指派专人或指定部门办理采购。
　　第七条 采购部门应按材料使用及采购特性，选择最有利的方式进行采购。
　　1.集中计划采购：对具有共同性的材料，应集中计划办理采购。
经核定材料项目，通知各请购部门提出请购计划，报采购部门定期集中办理。
　　2.长期报价采购：凡经常使用，且使用量较大的材料，采购部门应事先选定厂商，议定长期供应
价格，报批后通知各请购部门按需提出请购。
　　3.采购部门应按采购地区、材料特性及市场供需状况，分类划定材料采购作业期限，并通知各有
关部门。
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编辑推荐

　　管理者有两只手，一手抓公司内部管理，一手抓公司对外管理，两手都要抓，两手都要硬！
　　企业管理千头万绪，纷乱复杂，但对于优秀的管理者来说，管理越简单越有效越好。
基于此，我们把管理分为内部管理和对外管理，列出重点，提供工具，阐明方法，有助于清晰管理思
路，让管理变得简单、科学、方便、有效！
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