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本教材将企业行政管理的主要技能分为11个实训单元，各实训单元结合实际工作设计了
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多项训练任务，进行综合训练，意在培养高等职业院校财经类及相关专业学生必备的关
键能力。本书适用于其他各类职业教育和企业管理人员培训，是广大财经干部自学企业
管理知识和进行职业能力训练的实用教材。
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