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内容概要

　　《经济文书这样写》从实际工作出发，将全书分为三篇。
第 一篇，经济管理类文书写作，主要介绍经济通用文书写作，经济筹资、融资、合资和投资文书写作
，市场调研与分析文书写作，经济预测与评价文书写 作，经济成本、收入和利润文书写作，资产管理
与经济调控文书写作以及债 与存货管理文书写作；第二篇，经济商务类文书写作，主要介绍商务策划
与 谈判文书写作、商务广告策划文案写作、产品销售函写作、业务采购信函写 作以及与客户建立关
系函写作；第三篇，涉外经济类文书写作，主要介绍了 涉外经贸文书写作以及涉外函电写作内容。
《经济文书这样写》对每种经济 文书均为读者提供了相关的写作格式，并列举了相应的范本供读者参
考。
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作者简介

　　张浩，中国作家协会辽宁省会员，主要著作有，诗集《让我软软地束缚你》，文书写作类有《公
文写作必备全书》、《领导讲话稿写作技巧与范例》、《新闻写作必备全书》等20多部。
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书籍目录

第一篇 经济管理类文书写作第一章 经济通用文书写作一、经济通用文书写作知识要点二、经济通用
文书写作范例经济请示经济批复经济公函经济会议纪要经济总结营销总结经济科研报告建议书第二章 
经济筹资、融资、合资和投资文书写作一、经济筹资、融资、合资和投资文书写作知识要点二、经济
筹资、融资、合资和投资文书写作范例设立股份有限公司协议书筹资扩建请示筹资引进新项目申请超
预算问题的请示筹资设立有限责任公司的报告投资技术改造文书投资说明书进行技术改造的请示投资
用房资金的申请投资治理“三废”的申请经费追加的请示技术改造借款的申请最优筹资方案的选择意
见合资的可行性分析报告的制订投资项目可行性分析报告外方投资的调查报告第三章 市场调研与分析
文书写作一、市场调研与分析文书写作知识要点二、市场调研与分析文书写作范例市场调查报告市场
决策报告市场预测报告市场营销调查确定型营销决策报告未确定型营销决策报告可行性研究报告风险
型营销决策报告经济统计分析报告产销分析报告质量分析报告进货渠道分析市场情况调查经销商调查
销售情况调查项目评估报告第四章 经济预测与评价文书写作一、经济预测与评价文书写作知识要点二
、经济预测与评价文书写作范例资金需要预算报告经济活动分析财务活动评价公司年度偿债能力分析
新产品盈利状况分析出口商品毛益分析存货质量变化所带来的效益分析年度财务情况说明书年度财务
决算说明书年度营运能力分析财务预测计划投资回收期的预测投资项目净值的预测第五章 经济成本、
收入和利润文书写作一、经济成本、收入和利润文书写作知识要点二、经济成本、收入和利润文书写
作范例成本控制制度成本核算方法日常成本管理的建议质量成本管理办法废品率上升对成本影响的分
析报告材料采购成本控制情况报告年收入情况报告利润增长的报告盈利状况的报告利润分配的请示利
润分配的报告按盈亏调整出口产品品种的建议收入、成本、利润、资金需要量的预测公司年度利润分
析第六章 资产管理与经济调控文书写作一、资产管理与经济调控文书写作知识要点二、资产管理与经
济调控文书写作范例资产评估报告资产清查报告存货情况报告资金周转情况的报告银行存款情况报告
产成品存货情况的报告财务控制制度外商投资财务控制制度确定最优生产批量的建议选定经济订货量
的具体意见确定经济订货量的建议增加新产品产量、停止滞销产品生产的建议大中型项目的概算控制
问题第七章 债与存货管理文书写作一、债与存货管理文书写作知识要点二、债与存货管理文书写作范
例借款担保书金融租赁申请书延期归还特种借款的申请暂借资金归还贷款的请示技改借款的申请购料
借款的申请购置机械设备借款的请示拟用法律手段追索“三角债”的请示核销因债务人破产造成坏账
损失的请示假退料核算方法的报告对减少资金占用的报告购入质次价高、残次冷背材料的处理意见协
作加工的请示处理积压原材料的请示报废变质劳保用品的请示第二篇 经济商务类文书写作第八章 商
务策划与谈判文书写作一、商务策划与谈判文书写作知识要点二、商务策划与谈判文书写作范例招商
说明书商品说明书业务洽谈方案接待方案业务洽谈纪要进货投标书商务谈判方案商务谈判备忘录第九
章 商务广告策划文案写作一、商务广告策划文案写作知识要点二、商务广告策划文书写作范例广告策
划书广告预算书广告市场调查表广告宣传方案营销宣传方案销售广告文案企业广告文案服务广告文案
劳务广告文案邮政广告文案传单广告文案橱窗广告文案路牌广告文案产品上市广告计划书塑造品牌形
象的商业广告文案定位型产品广告文案免费型促销广告文案优惠型促销广告文案正面型形象广告文案
第十章 产品销售函写作一、产品销售函写作知识要点二、产品销售函写作范例介绍公司函产品说明书
提供新产品函推销产品信函宣传改进产品函联系商品销售事宜函销售确认书劝说犹豫买主函通知贸易
条件变更函解释价格浮动函告知交货延期函商业销售代理应用信函市场促销和推销函业务联络信函业
务拓展信函询问顾客不再惠顾原因函第十一章 业务采购信函写作一、业务采购信函写作知识要点二、
业务采购信函写作范例询问产品和服务函报价函还价函询问报价信函答复询问信函回复报价函议价函
接受报价函拒绝报价函拒绝买方出价信函寄送报价单信函洽询交易条件函价格方案函要求折扣函交易
条款与价格磋商函订购函订单确认要求函确认订购函成交函洽谈订单函取消订单函回复商业询购函接
受延期交货函拒绝延期交货函货物装运函装船通知信函装运通知函投诉遭损坏的货物投诉缺陷产品函
包装磋商函商品检验证明函称赞供应商信函批评供应商信函索赔函理赔函第十二章 与客户建立关系函
写作一、与客户建立关系函的写作格式二、与客户建立关系函写作范例客户开发信函希望建立贸易关
系函答复客户建立贸易关系函会见客户之后善后的信函致谢首次订购的客户致谢大量订购的客户致谢
持续订购的客户投诉处理函客户信用调查函拒绝会见销售人员的信函调查投诉函接受投诉函拒绝投诉
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函业务争端解决催告函合作纠纷协商解决函第三篇 涉外经济类文书写作第十三章 涉外经贸文书写作
一、涉外经贸文书写作知识要点二、涉外经贸文书写作范例中外合资立项意向书中外合资项目可行性
研究报告中外合资企业协议书国际商务预测报告国际商品预测报告国际市场分析报告国际商品分析报
告涉外商品信息外贸商情调研报告外贸进出口经营方案第十四章 涉外函电写作一、涉外函电写作格武
二、涉外函电写作范例外贸电报建立贸易关系询盘函件发盘函件还盘与返还盘函件接受函件
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编辑推荐

　　怎样提高企业的社会知名度与美誉呢？
除了靠自身的业绩外，在很大程度上通过一定的形式来推销，这种推销，需要通过相应的经济文书来
实现。
《经济文书这样写》针对现代经济管理活动中各种实际问题，适时地给出决策、指令、通报、说明等
模板，并提出解决问题的措施和办法，具有较高的实用价值。
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