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内容概要

这是一本专门讲授如何撰写现代企业商务文书的实用性参考读物。
书中根据现代商务活动的特点和实际需要，分门别类地详细介绍了各种最新商务文书的基本内容、格
式及例文，以供企业领导和有关人员学习参考。
全书包括20个大类，300多个文种，基本囊括了现代企业日常商务活动的方方面面，应用非常广泛。
本书内容丰富，易懂好学，时代性、针对性、实用性强，是现代企业办公室必备的工具书，也是文秘
专业的好教材。
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复商业询购函  7.报价函  8.还价函  9.接受函  10.确认函  11.交易条款与价格磋商函  12.订购函  13.包装商
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请书  15.出口货物报关单  16.出口检验申请单  17.进口货物报关单  18.出口货物申请书及许可证  19.进口
检验申请单第三章 商务个人文书  1.求职信  2.个人履历  3.建议书  4.辞职信  5.借条  6.欠条  7.发条  8.领条 
9.代收条  10.便条  11.请假条  12.托事条  13.留言条  14.意见条第四章 商务广告启事文书第五章 常见合同
协议第六章 企业内部管理文书第七章 商务公关宣传文书第八章 商务策划调研文书第九章 商标、专利
文书第十章 招标、投标文书第十一章 商务常用法律文书第十二章 金融、房地产文书第十三章 企业改
制、破产、重组
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