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企业行政管理



第十章 办公用品管理



【学习目标】

一、
知识

（一）掌握各种办公设备的使用方法。

（二）熟悉行政办公设备选购流程

（三）掌握办公设备的收发管理

（四）掌握办公设备的安全使用方法

（五）了解办公设备故障处理的流程



【学习目标】

二、
技能

（一）复印文件、发送与接收传真、   

          接收和发送邮件

（二）选购办公设备和耗材

（三）办公设备和耗材的管理与监督



主要内容

第十章 办公用品管理
第一节 办公自动化设备 第二节 办公用品申购

第三节 行政办公用品选购
流程

第四节 有效管理办公用品



重点难点

（二）选购办公设备和耗材

（一）复印文件、发送与接收传真、
接收和发送邮件

（三）办公设备和耗材的管理与监督



职场经验

p新员工素质分析：
p第一天到公司，独自工作有效率
p不怕得罪人：其他办公室来复印资料，按章登记，

目的是独立核算
p自觉性：不上网聊天，谈话不多言语。应该对自己

有要求
p机会总是留给有准备的人：这个看上去很普通的同

事是我们集团的老总



【职场忠告】

       从一开始，就应显示你的职业素养。要有意识

地建设自己的职业生涯，一是不断提高专业水准，

二是培养职业素养。后者更能显示出一个人的道德

层次和精神境界。应该从第一天就这样要求自己，

从小事做起，持之以恒。



第一节 办公自动化设备

一、计算机类

二、办公设备类

三、通信设备类



一、计算机类

（一）多媒体计算机是OA的核
心设备，是所有设备的控制中心

（二）网络化办公

（三）设备接口



二、办公设备类

（一）打印机
（二）复印机

（三）扫描仪

（四）投影机

（七）装订机

（六）折页机

（五）碎纸机

（八）移动办公设备



三、通信设备类

（一）
传真机

（二）
有线电话

     （三）
移动办公设备

（四）
视频电话

（五）
电传机



【本节任务训练】

一、使用计算机设计制作复印记录
簿、传真记录簿、电话记录簿，并
使用装订设备装订。
二、熟悉打印机、复印机、传真机、
装订机的操作方法，并保留每种作
品至少一件。
三、调查本地的邮局地址、联系电
话号码、网站、服务特色，列表说
明情况。
四、发送一份电子邮件。
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