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内容概要

公司（企业）文案的写作本身是应用文写作的一个重要分支，它是企业经营管理活动的产物，是市场
经济大潮下的广大企业组织生产、经营和技术创新等管理活动不可须臾或缺的工具与手段。
与其他应用文写作相比，公司（企业）文案既有其共性，也有其独具的特点。
它针对相对明确的目的、目标，限定了特定的写作内容和范围，且具有固定规范的写作格式。
　　本书内容丰富、通俗、易懂，共分为六章：第一章是公司（企业） 管理、制度文案，介绍了公司
（企业）内部办公管理文案、人力资源管理文案、企划管理文案、营销及信函文案和宣传文案。
第二章是公司 （企业）的常用社交文案，介绍了公司（企业）常用交际文案、广告启事文案、常用条
据及服务公约、常用涉外经济文案和员工常用的个人文案。
第三章是公司（企业）常用报告文案，介绍了公司（企业）筹资与投资管理文书、市场调研与情况分
析文书、常用工商税务文书、资产管理与财务调控文书、常用内部审计文书。
第四章是公司（企业）常用经济文案，介绍了公司（企业）常用筹资与投资管理文案、市场调研与情
况文析文案、工商税务审计文案、资产管理与财务调控文案。
第五章和第六章则重点介绍了公司（企业）的行政、法律和合同方面的文案。
　　本书是一部关于公司（企业）文案写作的实用工具书，不仅可以作为各公司（企业）单位进行文
书写作的培训教材，也可作为公司 （企业）工作者日常使用的办公用书。
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书籍目录

第一章　公司（企业）管理、制度文案　第1节　公司（企业）内部办公管理文案　　1.1.1　公司（企
业）办公室行政管理制度　　1.1.2　公司（企业）档案文书管理制度　　1.1.3　公司（企业）办公室
物资管理制度　　1.1.4　公司（企业）仓库物资管理制度　　1.1.5　公司（企业）资料室管理制度　
　1.1.6　公司（企业）会议管理制度　　1.1.7　公司（企业）员工保密纪律　第2节　公司（企业）人
力资源管理文案　　1.2.1　公司（企业）人力资源开发比较研究报告　　1.2.2　公司（企业）人力资
源部职务描述报告　　1.2.3　公司（企业）培训工作总结报告　　1.2.4　公司（企业）培训协议书　
第3节　公司（企业）企划管理文案　　1.3.1　公司（企业）的经营原则　　1.3.2　公司（企业）商业
企划书　　1.3.3　公司（企业）新产品开发企划案　　1.3.4　公司（企业）经营计划制定规则　
　1.3.5　公司（企业）公共关系策划方案　　1.3.6　公司（企业）销售计划书　第4节　公司（企业）
营销及常用信函文案　　1.4.1　公司（企业）市场推广营销方案　　1.4.2　公司（企业）推销产品函
　　1.4.3　公司（企业）询价函　　1.4.4　公司（企业）报价函　　1.4.5　公司（企业）订购函　第5
节　公司（企业）宣传文案　　1.5.1　公司（企业）介绍书　　1.5.2　公司（企业）业务推广书　
　1.5.3　公司（企业）广告策划书　　1.5.4　公司（企业）广告预算书　　1.5.5　公司（企业）招商
说明书第二章　公司（企业）常用社交文案第三章　公司（企业）常用报告文案第四章　公司、（企
业）经济文案第五章　公司（企业）常用章程和政务、商务文案第六章　公司（企业）常用合同和法
律文案参考书目
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