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内容概要

这就是最有效的基础管理，这就是百年企业的不败秘笈。
这是一本编得很细很全面很实用的最新版商务文书范本大全。
包括：公司设立与变更文书、经营企划文书、投资决策文书、商务往来文书、商务谈判文书、人力资
源管理文书、财务管理文书、资产管理文书、市场调研与营销文书、招标与投标文书、广告启事文书
、工商税务文书、常用法律文书、涉外商务文书、公关礼仪文书十五类文书范本。
科学规范，全面系统，高效实用，现用现查。
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书籍目录

第一章  公司设立与变更文书第二章  经营企划文书第三章  投资决策文书第四章  商务往来文书第五章  
商务谈判文书第六章  人力资源管理文书第七章  财务管理文书第八章  资产管理文书第九章  市场调研
与营销文书第十章  招标与投标文书第十一章  广告启事文书第十二章  工商税务文书第十三章  常用法
律文书第十四章  涉外商务文书第十五章  公关礼仪文书
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章节摘录

第一，申请人应认真阅读“敬告”提示，这是填写申请书时需特别注意的事项。
第二，按公司类型提交不同的文件、证件。
这些文件、证件应当齐全、合法有效。
第三，填写申请表及其他文件时，要先了解表中注解的提示，并保证其真实性，需要盖章或批注意见
的地方一定要齐备。
除上述问题外，还应注意下列几点：第一，关于没立登记的申请人。
设立有限责任公司，应当由伞体股东指定的代表或者共同委托的代理人向公司登记机关申请设立登记
。
设立国有独资公司，应当由围家授权投资的机构或者国家授权的部门作为申请人申请设：证登记。
设立股份有限公司，由董事会申请设立登记。
第二，申请时限。
法律、行政法规规定设立有限责任公司必须报经审批的，应当自批准之日起90H内向公司登记机关申
请设立登记，逾期申请的，申请人直当报审批机关确认批文的效力或另行报批。
设立股份有限公司，董事会应当于创立大会结束后30日内申请设立登记。
第三，申清时应按登记管辖的规定向有管辖权的公司登记机关申请登记。
具体讲，经国务院或者国务院授权部门批准的全国性公司、企业集团、经营进出口业务的公司，由家
商行政管理局核准登记注册。
中外合资经营企业、中外合作经营企业、外资企业由国家工商行政管理局或者国家工商行政管理局授
卡义的地方工商行政管理局核准登记注册。
全国性公司的子（分）公司，经省、自治区、直辖市人民政府或其授权部门批准设立的企业、企业集
团、经营进出口业务的公司，由省、自治区、直辖市工商行政管理局核准登记注册。
其他企业，由所在市、县（区）工商行政管理局核准登记注册。
第四，公司申请登记的经范闹中有法律、行政法规规定必须报批的项日，应在登记前报批并提交批文
。
第五，经公司登记机关核准设立髓记并发给《企业法人营业执照》，公司即告成立。
公司凭执照刻制印章、开立银行账户，申请纳税登记，开展经营活动。
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编辑推荐

《私营公司最新最实用的1000例商务文书范本》是一本编得很细很全面很实用的最新版常用合同范本
大全。
科学规范，全面系统，高效实用，现用现查。
这就是最有效的基础管理，这就是百年企业的不败秘笈。
企业商务文书是企业用于内外交流的桥梁。
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