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第一章 商务公文模板大全办公文书第一节 求职聘用1.职位描述2.招聘广告3.求职信4.推荐信1）上司推
荐2）平级推荐3）客户推荐4）普通推荐5.笔面试通知函6.审核通过函7.审核不通过函8.雇佣通知书9.工
作接受函10.工作拒绝函11.辞职信1）主动辞职2）接受辞职第二节 通知通告1.通知开会2.通知放假3.通
知聚餐4.通知停电5.通知晋升6.通知调动7.通知解雇8.通知搬迁9.招标通告10.扩张营业通告11.合伙人变
更通告12.通知公司合并13.通知培训计划14.通知费用报销15.通知更改开会时间第三节 备忘录1.备忘录
格式2.备忘录范例第四节 电话留言1.电话留言格式2.电话留言范例第五节 规章制度1.规章制度的概述和
语言特点2.规章制度范例第六节 建议书1.建议书的定义和格式2.内部商务建议书3．外部商务建议书第
七节 请求与审批1.征询职工意见2.征求计划书意见3.申请采购办公设备4.要求提交预算5.邀请来投标6.批
准员工意见7.批准计划书8.批转采购办公设备9.批准预算10.批准中标会议公文第一节 会议日程第二节 
会议目标第三节 邀请致开幕词第四节 感谢嘉宾发言第五节 会后交流第六节 会议纪要1．会议纪要的内
容2．会议纪要的格式3．会议纪要的范例1.制造业2.旅游服务3.进出口公司4.科技公司经济文书第一节 
商业广告1.商业广告的结构2.商业广告的范例第二节 商务报告1.商务报告写作程序和原则2.商务报告的
种类3.正式报告4.非正式报告5.日常工作报告6.员工福利报告7.公司管理改革方案报告8.供货商问卷调查
报告业务文书第一节 发票1.商业发票简介2.商业发票的范例3.形式发票4.形式发票范例第二节 提单1.提
单的定义2.提单的内容3.提单的作用4.提单的使用5.提单的分类6.提单的范例第三节 装箱单1.装箱单的内
容和作用2.装箱单范例第四节 产地证1.一般产地证明2.普惠制产地证第一节 邀请信1.邀请参加展会2.邀
请参观公司3.邀请参加晚宴4.邀请参加年度销售会议5.邀请参加国际商务大会6.正式拒绝参见晚宴7.非
正式拒绝参加晚宴8.接受共进午餐的邀请第二节 祝贺信1.祝贺新公司成立2.祝贺总经理任职3.祝贺进入
董事会4.祝贺同事荣退第三节 感谢信1.感谢热情款待2.感谢恩惠资料3.感谢推荐工作4.感谢推荐客户5.感
谢客户的支持第四节 约见信1.正式预约2.非正式预约3.确认约见4.拒绝约见5.取消约见6.变更约见第二章
商务信函模板大全第一节 书信结构1.必要构成部分：信头、日期、封内名称和地址、信文、结尾敬
语2.特殊构成部分：编号、交由、标题、附件、经办记号等第二节 书信格式1.信封格式1）齐头式2）
缩进式3）美式和英式2.信的格式1）齐头式2）缩进式3）混合式第三节 资信调查1.带附表的资信调查
函2.向银行咨询新客户资信3.肯定资信回函带建议4.肯定资信回函，告知敬请放心5.否定资信回函，告
知管理不善6.否定资信回函，告知信用不佳7.无法提供资信意见并致歉8.请求老客户作为资信证人第四
节 关系建立1.从商务参赞处获得资料2.请求建立一般业务关系3.回复建立一般业务关系4.请求担任独家
代理5.拒绝担任独家代理6.接受担任独家代理7.写给不经常联系的客户第五节 贸易服务1.询盘与报盘还
盘1）棉纱询价2）回复棉纱询价3）报虚盘4）报实盘5）大豆报盘6）家具还盘7）卖方返还盘8）卖方
拒绝还盘9）通知客户涨价10）回复涨价通知2.订货与答复1）初次订单2）接受订单3）续订货物4）确
认订单5）推荐替代品⋯⋯
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