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内容概要

本书作为《财经应用写作》教材的辅助用书，侧重于财经应用写作实践能力训练。
全书共分十一章：绪论；第一章公务文书；第二章会务文书；第三章事务文书；第四章公关文书；第
五章合同文书；第六章财经法规；第七章财经信息；第八章财经论文；第九章会计专业文书；第十章
管理专业文书。
     本书按章编排练习，题型含填空题、判断题、选择题、改错题、阅读分析题、案例题、写作题七类
，书后设一个附录。
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章节摘录

　　各位代表，你们所期望的学生会主席，不正是敢想敢说敢做的人么？
我十分愿意做你们所期待的公仆。
你们握着选票的手还会犹豫吗？
谢谢大家的信任！
　　六、案例题　　张帆是某大学企业管理专业的研究生，马上面临毕业，正好某大学招聘相关专业
的教师。
于是，她就写下了下面这封求职信：某某领导：　　您好！
工作辛苦了！
　　教师是人类灵魂的工程师，是培养祖国栋梁的辛勤园丁。
孔子、孟子就是影响了中华儿女数千年的好老师。
我特别欣赏这个职业。
我是学企业管理的，跟教书挨不上什么关系，但将来何去何从，谁能说得准呢。
子日：“三人行，必有我师焉。
”孔子都那么虚心，我们又有什么理由不向别人学习呢？
这是一个知识文化更新很快的时代，不互相学习就会故步自封，就会为时代所抛弃。
我们的专业课程就体现了丰富多元的特点，除了政治经济学、企业管理等技术课外，还包括数学、外
语等基础课。
教书要教得好，也不能不多学知识，开阔视野。
有许多人觉得教师这个职业太没面子，那是传统封建思想的贻害。
某些教师在教书育人的过程中可能存在这样那样的问题，那是他的个人原因，而不是教师整体的错。
再说，人人都不做教师，都去做赚钱的行当，下一代由谁来教育？
社会由谁来发展？
尤其是在当今改革开放的大好形势下，我们更应当抓紧机遇，抓好教育。
我的父亲是个党员，他小的时候很想读书，可是未能如愿，我想如果很多人都甘愿为教育事业奉献青
春热血的话，这样的事情就会少一点。
我有志于为祖国的教育大业奉献一切。
也企盼着你们的回音。
如果有意，请与××大学××系联系。
有什么要求，需要什么任职资格，就请来信告诉我。
另外，告诉你们一个好消息，明天校运会即将开幕，我将作为系主力参赛。
我的体育成绩一向很好。
其他各科成绩也还过得去。
　　最后，祝您工作顺利！
　　⋯⋯
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