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内容概要

本书按申办注册文书、商务决策文书、，商务运作文书、企业重组与上市文书、涉外商务文书、商务
礼仪文书、商务争议文书、商务事务文书的体系编排。
将这八大类常见的商务文书，分门别类汇集在一起，先点拨写法，再陈列参考格式，最后附上实例文
稿。
查找、学习都极为方便。
能满足各行业商务人员经商管理时的工作需要，也非常适合商贸行业中从事管理、文秘等岗位的朋友
们选读、收藏。
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章节摘录

　　第一章　商务文秘概说　　这里所说的商务文秘，是一个广义的概念，既包括商务文书，也包括
商务文秘工作人员。
　　第一节　商务文书　　各种商业事务上所用的文书统称为商务文书，是企业或个人专门用于日常
打理商贸、财税、经济等业务活动与往来中使用的一种文体类别。
源流上仍然属于事务性文书的范畴。
广义的商务文书同时也包括了经济和财税方面的内容。
　　商务文书的使用频率很高。
大至项目计划、调查或分析（预测）报告，小至便函、条据、一般工作制度等，只要在商务业务或管
理活动中能用到的，都属于商务文书。
而且对于商务文书的文种范围，至今并无一个明确的规定。
简要地说，除法定公文之外，人们在日常商务（包括经济、财税）活动、工作中用来处理公务或个人
事务的各类文书，都可以划归为商务文书之列；有些公文（如通知、函等），某些场合同样可以作为
商务文书来用。
其共同特征是都具有实用价值和惯用格式。
由于商务文书经常为人们所用，所以它也被称作常用文书。
也正因如此，商务文书写作不仅仅只是专业商务文秘工作者的职责，也是人们日常生活和工作中常见
并且应该熟悉的一种文体。
　　（一）商务文书的发展趋势　　中国自获准加入WTO之后，一个全新的经济浪潮正在全国各地、
各阶层迅猛兴起，商务文书一时大行其道，预计其今后的发展趋势为：　　1．使用对象的广泛性。
随着第四媒介——网络的兴起，地球已经变成了一个村落，经济发展的势头正劲，经济活动的范围也
更广，参与经济、商务活动的人相对也更多，互联网的本质就是信息化，信息化就要求企业运用现代
信息技术构建起面对市场的快速反应机制，以提高企业的市场竞争力。
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