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内容概要

本书从务实性出发，以专业、实用、新颖的范例为指导，汇集了工作报告、调查报告、提案书、企划
书、宣传报告、申请报告、招标书、投标书、投资报告以及事故报告等各种企业常用报告范例。
针对一些概念堆积、操作空间、内容滞后的工作报告写书籍，本书详细介绍了书写报告的注意事项、
关键要领、告诉您如何充实报告内容，如何了解上司需求，融可读性、可操作性于一体，让您拥有最
扎实、最全面的报告观念，使您能够既快又好地轻松写出高质量的工作报告。
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