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内容概要

黄安民主编的本书以写作教程与项目实训相结合的形式，从旅游企业经营管理的实际出发，对旅游企
业各种常用商务文书的概念和写作技巧进行详细讲解，旨在帮助读者快速提高旅游企业商务文书的写
作水平。

本书共分为六章，从旅游企业商务文书的概念入手，分别对旅游企业商务计划文书、旅游企业商务营
销文书、旅游企业商务往来文书、旅游企业内部管理文件、旅游商务信函等基本概念以及写作方式做
了系统的介绍与阐述。

本书将写作素质训练放在第一位，重视实际写作的技巧和方法，通过引用经典范例，将理论与实践有
机结合，具有较强的指导性、针对性与可操作性。

本书可作为高职高专旅游管理专业及相关本科专业的教材，也可供旅游企业工作者在实际工作过程中
学习、借鉴与参考。
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