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内容概要

　　《“新文风”系列丛书：即学即会商务文书范本（最新适用版）》对商务决策计划类公文、项目
规划分析类公文、商务信函类公文、商务表格类公文、商务谈判类公文、商务管理类公文、涉外商务
类公文以及工商税务类公文进行了介绍，对每种商务文书的撰写要领进行了归纳总结，同时列举了相
应的范本供读者参考。
而且，《“新文风”系列丛书：即学即会商务文书范本（最新适用版）》有教科书性质，也有工具书
特点，既可系统学习，也可随用随查。
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章节摘录

　　三、开业税务登记的程序及内容　　1.填写税务登记表从事生产、经营的纳税人应当在规定的时
间内，向税务机关提出申请办理税务登记的书面报告，如实填写税务登记表。
税务登记表的主要内容包括：单位名称、法定代表人或者业主姓名及其居民身份证、护照或者其他合
法证件的号码；住所、经营地点；经济性质；企业形式、核算方式；生产经营范围、经营方式；注册
资金（资本）、投资总额、开户银行及账号；生产经营期限、从业人数、营业执照号码；财务负责人
、办税人员；其他有关事项。
此外，企业在外地设立的分支机构或者从事生产、经营的场所，应登记总机构名称、地址、法定代表
人、主要业务范围、财务负责人。
这样规定便于税务机关对总机构与分支机构之间的经济往来进行税务管理。
　　除填写税务登记表外，实务中，税务机关还要求纳税人填写税种登记表，符合增值税一般纳税人
条件的纳税人还应填写增值税一般纳税人申请认定表。
　　2.提供有关证件、资料纳税人向税务机关填报税务登记表的同时，应当根据不同情况相应提供下
列有关证件、资料：　　营业执照；有关合同、章程、协议书；银行账号证明；居民身份证、护照或
者其他合法证件；税务机关要求提供的其他有关证件、资料。
　　3.对纳税人填报的税务登记表，提供的有关证件及资料，税务机关应当自收到之日起30日内审核
完毕。
符合规定的，予以登记，并发给税务登记证件；对不符合规定的，也应给予答复。
　　4.建立纳税人登记资料档案所有的登记工作完毕后，税务登记部门应将纳税人填报的各种表格以
及提供的有关资料及证件复印件建成纳税人登记资料档案，并制成纳税人分户电子档案，为以后的税
收征管提供可靠的信息来源。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　《“新文风”系列丛书：即学即会商务文书范本（最新适用版）》从企业经营管理的实际出发，
对各种常用商务文书的概念和写作技巧进行了详细讲解，助你撰写出规范、标准、合法的商务文书，
从而最大限度地保障企业的利益。
　　《福布斯》杂志的创始人马尔克姆·福布斯曾经说：“一封好的商务信函可以让你得到一次面试
的机会，帮助你摆脱困境，或者为你带来财富。
”由此可见，写好商务文书不仅是工作需要，还能在一定程度上给我们带来多方面的益处。
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