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内容概要

　　本书以高职院校教学理念与教学方法为指导，以高职学生就业方向——“企业”为教材撰写背景
，以“基于生产过程”的商务人员实际工作任务为载体，旨在培养学生职业岗位“办文”实务操作技
能，全面提升商务文书写作能力，体现了创新性、实用性、操作性的特点。
全书包括商务管理与事务文书、商务函电、商务礼仪文书、商务宣传文书、商务告启文书、商务契约
文书、商情调研文书七个模块。
本教材适用于高职高专、成人高校、民办高校及本科院校举办的二级职业技术学院写作课程的教学，
也可作为商务人士的业务参考书和培训教材。
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