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内容概要

一个标准化、规范化的企业需要一套完备而科学的文书系统作支点。
在企业(公司)的经营管理和对外交往中，文书写作无处不在。
规范的文书写作是企业(公司)步入规范化管理的重要依据；是企业(公司)相关人员必须掌握的职业技
能。
本书精选了企业(公司)在日常的经营管理活动中最常用到的文书种类，涵盖企业(公司)日常活动的每
一个层面与具体运用规程，内容丰富、实用，操作性强。
　　本书精选了企业(公司)在日常的经营管理活动中最常用到的文书种类，涵盖企业(公司)日常活动
的每一个层面与具体运用规程，内容丰富、实用，操作性强，是企业(公司)相关人员日常必备、随用
随查的办公室宝典。
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