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内容概要

　　 全书将应用文分为行政文书、商务文书、合同文书、法律文书、工商税务文书、人事管理文书、
营销管理文书、财务金融文书、其他文书十大篇，对常用的应用文进行了详细介绍，是一部关于企业
与行政机关应用写作的百科全书。
本书着重突出三个特点：一是注意收录新的文件，反映新规定，传授新知识；二是选用了具有时代感
的例文；三是去掉了常见的琐碎介绍，抓住根本，讲明企业与行政机关应用文文种的概念及写作技巧
，使读者阅读后就知道是什么、怎么写。
     本书适合企业与行政机关应用文写作者阅读。
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编辑推荐

　　实用性·可读性·规范性。
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