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前言

　　文书与我们日常生活和工作有密切的关系，在社会生活中有重要的作用。
现在，掌握文书写作知识，提高文书写作水平是当代机关、团体、企事业单位工作人员的必备条件，
而且随着文书的应用日益普遍，文书写作已渗透到每个普通人生活的方方面面。
　　本套丛书以“实用”为出版理念，内容涉及各领域的概论、写作技巧及范例。
并且，文书写作部分以“填空式模板”展现，为读者提供与写作相关的技巧和注意事项，以及参考示
例，使读者加深印象，便于灵活掌握。
这种以“文书概论、填空式模板、写作技巧、文书范本”的组合模式，摆脱了只注重理论，不注重实
际案例的旧思路，让工作繁忙或不熟悉文书写作的人依照填空式模板，结合文书范本，替换相关称谓
和事由就能快速写出自己需要的文书。
　　这本《经济文书写作技巧、模板与范例》是为解决公司在经济活动中的文书写作之急需而编写的
，在吸取经济活动各方面内容的基础上，打造了一本独具特色的经济文书大全。
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内容概要

本书是为解决公司在经济活动中的文书写作之急需而编写的，在叹取经济活动各方面内容的基础上，
打造了一本独具特色的经济文书大全。
 该书针对企事业单位的经营管理活动，提供了极具针对性的指导。
其内容涉及企事业单位经济活动的各个方面，企业经营文书、营销管理文书、商务活动文书、经贸协
议文书、招标投标文书、财会审计文书、工商税务文书、经济司法文书、对外贸易文书等，堪称经济
文书写作大全。
行文以“填空式”展示，另附文书写作的技巧与方法指导，为读者提供了思考和练习的空间，加强了
与读者的互动。
该书可供各大专院校作为教材使用，也可供从事相关工作的人员作为参考用书使用。
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章节摘录

　　1．简式创业计划书简式企业创业计划书是一种比较简明、短小的计划书，它包括企业的重要信
息、发展方向，以及少量重要的辅助性材料。
简式计划书内容通常为10～15页。
一般来说，简式创业计划主要适用于以下情况：　　（1）申请银行贷款。
虽然很多银行在受理企业贷款申请时，并未正式规定企业要提供创业计划书，但是，一份简式创业计
划书既能加深银行对企业的印象，也能够满足银行关于企业财务数据方面的要求。
　　（2）创业者享有盛名。
如果创业者在以前已经成功地创建过企业，或者来自一家著名的公司，给风险投资商一份简式的创业
计划书就足够了。
一位从AT&T出来的高层管理人员在筹建自己的企业时，他只向风险投资商提供了一份简式的创业计
划就顺利地获得了投资，其主要原因是这位创业者在专业技术方面有非常高的声誉。
　　（3）试探风险投资商的兴趣。
在向风险投资商提供完整的正式计划书以前，创业者也许会向他们提供简式创业计划书；那些有兴趣
了解企业详情的投资者将会要求创业者提供更全面的计划。
这也就是说，创业者应准备两份创业计划书。
但这并不复杂，因为在编写简式创业计划书时已经完成了计划书的重要部分，此时，只要对创业计划
书中相应部分作一些必要的调整与补充即可。
　　（4）竞争激烈、时间紧迫。
市场的发展和变化非常快，机会转瞬即逝，创业者在这种情况下无法完成一份完整的创业计划书，为
节省时间，创业者往往先写出一份简式的创业计划书。
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编辑推荐

　　《经济文书写作技巧模板与范例》以“文书概论一填空式模板一写作技巧一文书范本”的组合模
式呈现内容针对性强，内容新颖、丰富，设置精巧，可读性和易学性好。
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