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前言

　　随着市场化、国际化、信息化进程的加快，一个繁荣昌盛的中国经济新时代正向我们走来。
经济发展形势的重大变化，给企业的发展模式、经营理念、管理方式也带来了前所未有的重大变化，
这些变化不可避免地体现在企业的经营管理文书中。
企业要想生存，要想长足发展，要想取得可喜的成就，不仅要有独特的经营项目，货真价实的产品，
还需运用科学的思想、全新的管理模式，对其进行认真的总结、全面的沟通、广泛的宣传，同时需要
有一批精干的属于企业自己的优秀撰稿人以其新颖、独到、精致而富有时代气息的应用文章深入人心
、启迪心灵、广为传播，使企业
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内容概要

　　《现代企业常用文书写作要领与范例》是一本以现代企业为基本定位，以专业、常用的企业应用
文书为主要内容，以通俗的应用写作理论与实践相结合为鲜明特色，以企业干部、职业秘书和基层文
员为读者对象的应用写作工具书。
《现代企业常用文书写作要领与范例》共分14章87个文种，按照文种概述、文体特点、篇章结构、写
作要求和例文及其简析的结构成篇，既可作为企业文员及其相关从业人员学习应用写作的教材和参考
工具书，也可作为现学现用的模版，具有鲜明的时代性、专业性和实用性，是目前图书市场鲜见的完
整、全面、适用、实用的企业文书写作用
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编辑推荐

　　《现代企业常用文书写作要领与范例》主要包括：文种概述·文体特点·篇章结构·写作要求·
规范例文·例文解析。
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