
第一图书网, tushu007.com
<<企业文书写作范本>>

图书基本信息

书名：<<企业文书写作范本>>

13位ISBN编号：9787802073869

10位ISBN编号：7802073863

出版时间：2005-11

出版时间：第1版 (2005年11月1日)

作者：白战锋

页数：422

字数：472000

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<企业文书写作范本>>

内容概要

与目前市场上同类书从理论到理论的编写方法不同，我们这部书是从企业实际出发，即根据企业从筹
建开业到经营管理过程中的每个运作环节所需要的文书进行规范精选。
全书共分为七编，分别为：第一编创业计划与市场调研文书，第二编企业开业常见工商与税务文书，
第三编人力资源开发与管理文书，第四编生产经营管理文书，第五编营销与销售文书，第六编财务与
金融管理文书，第七编其他重要商务文书。
　　本书在编写体例和结构方面也有其重要特色和最新亮点：在专设的“专家建议”、“避免误区”
栏目中，根据具体问题及时准确地提醒读者朋友，在编写企业文书时要抓住重点、要点、规避错误，
从而大大提高企业文书的写作质量；在“实践练习”栏目中，设有思考题、选择题、分析题等，便读
者通过各种形式的训练，得以全面增强实际操作能力。
这些是其他同类书所没有的。
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书籍目录

第一编　创业计划与市场调研文书　第一章　创业和经营计划书　第二章　市场调查和预测报告第二
编　企业开业常见工商与税务文书　第三章　申请筹建与开业工商文书　第四章　常见税务文书第三
编　人力资源开发与管理文书　第五章　企业招聘文书　第六章　企业培训文书　第七章　员工管理
文书　第八章　行政后勤管理文书第四编　生产经营管理文书　第九章　生产管理文书　第十章　经
营文书第五编　营销与销售文书　第十一章　营销常用文书　第十二章　销售业务往来文书　第十三
章　广告宣传文书第六编　财务与金融管理文书　第十四章　财务计划类　第十五章　财务融资文书
　第十六章　财务制度　第十七章　金融管理文书第七编　其他重要商务文书　第十八章　常用经济
合同　　第十九章　物业管理文书　第二十章　企业社交文书
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