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前言

　　随着我国市场经济法制体系的日益完善，商务文书在商务活动中的重要性也日益显著。
优秀的商务文书可以促进企业与外界的沟通与交流，准确地表达企业的意图，使企业的工作达到事半
功倍的效果；而不规范的商务文书则会对企业的形象产生消极影响，降低企业工作的效率，在有些情
况下，还会造成严重的经济损失。
　　在现代企业中，写作商务文书的能力早已成为评价员工个人能力的一项重要标准。
严谨、规范的商务文书写作，是企业对员工的重要素质要求，也是贯彻企业执行力的必要条件，因此
作为一名企业的员工，必须深入了解商务文书写作的原则、格式和技巧，以此来规范日常工作，以便
更好地落实和传达企业的要求，提高企业竞争力。
　　鉴于商务文书的重要性，为了适应市场经济和现代企业自身发展的需求，使企业员工能够更好地
学习和掌握各类常用商务文书的写作知识，我们特别编写了本书。
　　本书旨在帮助读者快速提高商务文书的写作水平，从企业经营管理的实际出发，对企业各种常用
商务文书的概念和写作技巧进行了详细讲解。
　　书中第一部分介绍企业投资文书写作技巧与范例；第二部分介绍企业融资文书写作技巧与范例；
第三部分介绍项目引进文书写作技巧与范例；第四部分介绍企业营销文书写作技巧与范例；第五部分
介绍企业调研写作技巧与范例；第六部分介绍对外宣传文书写作技巧与范例；第七部分介绍企业商务
信函写作技巧与范例；第八部分介绍销售人员管理制度写作技巧与范例；第九部分介绍经济合同写作
技巧与范例。
最后，附上《中华人民共和国合同法》，以帮助读者更清晰地了解各类商务合同的适用范围和使用情
况。
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内容概要

　　本书全面系统地讲解了企业投资文书、融资文书、项目引进文书、营销文书、调研文书、对外宣
传文书、商务信函、销售人员管理制度、经济合同等9个方面的内容，可作为企业员工日常必备的案
头工具书。
　　书中每种文书的写作都包括概念讲解、写作技巧、基本范例3个部分，内容力求翔实、实用。
　　本书适用于各级企业管理者、企业培训与咨询机构的相关人员使用。
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章节摘录

　　三、户外运动市场的前景　　随着我国城市化的加剧，城市人口激增，城市居民的工作节奏和生
活压力也越来越大，这自然为户外运动的发展搭建了广阔的舞台。
　　一些数据可以说明户外运动的发展前景。
据国家统计局资料显示：20××年“十一”黄金周至20××年的“五一”黄金周出游人数总计××亿
人。
　　四、户外项目的效益目标　　户外产品项目是目前运动产品市场中最小但最有发展空间的。
　　在这个呼吁健康生活方式的时代，户外运动已不单单是老板们的“贵族运动”，它已经融入到了
普通老百姓的生活，越来越多的人参与其中，一个时尚的运动群体正在慢慢形成。
据有关资料统计，加入到户外运动这一行列的，北京已有××多万人，广州达××多万人，深圳仅注
册的就有××多万人。
我们在这些城市选址开店，客源有保障，发展潜力巨大。
据调查，北京市××区的户外用品店年营业额高达××万元。
　　五、建立“户外”市场的策略　　有了这样的大环境，下面就是如何建立户外产品消费市场的问
题。
　　首先，要充分发挥媒体的作用，多做活动，引导人们了解户外运动的真正含义，使越来越多的人
参与其中。
　　其次，打破现有户外运动行业的种种经营方式，将户外产品推入运动产品这个大市场。
　　第三，建立户外运动危险等级。
例如，注明各种运动的危险等级，做好安全指导，普及户外运动安全常识和户外商品使用知识，让参
与者充分享受户外运动的轻松愉快。
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编辑推荐

　　概念讲解简明扼要，写作技巧具体实用，基本范例经典规范。
　　本书旨在帮助读者快速提高商务文书的写作水平，从企业经营管理的实际出发，对企业各种常用
商务文书的概念和写作技巧进行了详细讲解。
 书中第一部分介绍企业投资文书写作技巧与范例；第二部分介绍企业融资文书写作技巧与范例；第三
部分介绍项目引进文书写作技巧与范例；第四部分介绍企业营销文书写作技巧与范例；第五部分介绍
企业调研写作技巧与范例；第六部分介绍对外宣传文书写作技巧与范例；第七部分介绍企业商务信函
写作技巧与范例；第八部分介绍销售人员管理制度写作技巧与范例；第九部分介绍经济合同写作技巧
与范例。
最后，附上《中华人民共和国合同法》，以帮助读者更清晰地了解各类商务合同的适用范围和使用情
况。
 本书注重实用性，力求概念讲解简明扼要，写作技巧具体实用，基本范例经典新颖。
读者不仅可以从中熟练掌握不同类别商务文书的正确写作方法，而且可以了解其内在的规律性，为撰
写出规范、标准、合法的商务文书打下坚实的基础。
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