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Résumé :
كان الإعتقاد في السابق أن الاعمال الانتاجية هي وحدها التي تحقق الربح ولكن هذا الاعتقاد أصبح خطأ، لأن الأرباح والادارة الجيدة باتت تعتمد على تصميم المكاتب وموقعها والادارة المكتبية الجيدة لتحقيق الارباح، والنجاح. ولذلك جاء هذا الكتاب ليواكب التطور العلمي ويساعد الاداريين على تخطي الحواجز والمعيقات التي تواجههم . ويقع الكتاب في جزأين، الجزء الأول يتناول إدارة المكاتب من حيث الادارة العملية والادارة المكتبية والتنظيم الاداري للمكتب وتصميم المكتب ومكننة المكتب (أسبابه، مشكلاته، وخطواته) وتناول الانترنت والتقارير الادارية، أما الجزء الثاني فتناول الأعمال المكتبية (أعمال السكرتاريا) وتخطيط الأعمال المكتبية والسكرتاريا وأنواعها وكيفية استقبال الزائرين وتحديد المواعيد وعملية الفهرسة وتصنيف الأوراق وترتيب الملفات.




