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内容概要

步入21世纪之初，我国成功地加入了世界贸易组织，这对现代工商企业文书的撰写提出了更高的要求
。
为适应这一需要，编著者借鉴国内外的一些经验，对现代工商企业常用文书的写作进行了深入研究，
搜集了数十家现代企业（公司）的200多种文书作为示例。
配收不仅有对各类文书写作基本知识、基本写作要求、基本写作方法的介绍，而且有各种例文作为实
际写作的参考，这使得本书具有较强的全面性、实用性和可操作性。
它不仅可作为现代工商企业办公室的必备“工具书”，也可作为现代商务文秘、公共关系人员、工商
企业管理人员等的培训教材和自学用书。
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函 ?  十六、包装磋商函 ?  十七、商品检验证明函 ?  十八、保险单   十九、索赔函 ?  二十、理赔函   二十
一、投诉处理函 ?第三部分 工商企业经营类文书 ?  一、企划案   二、商务谈判方案 ?  三、商务谈判备忘
录 ?  四、广告策划书   五、广告计划书 ?  六、招聘启事 ?  七、开业启事 ?  八、更名启事   九、迁移启事
?  十、声明 ?  十一、招商说明书 ?  十二、市场预测报告 ?  十三、经济活动分析报告 ?  十四、可性行研
究报告   十五、招标书   十六、投标书   十七、产品说明书 ?  十八、产品检验报告 ?  十九、三包承诺书
（卡） ?  二十、审计报告   二十一、劳动用工合同 ?  二十二、买卖合同   二十三、建设工程合同   二十
四、承揽合同 ?  二十五、货物运输合同 ?  二十六、仓储保管合同 ?  二十七、借款合同 ?  二十八、租赁
合同?  二十九、科技协作合同 ?  三十、图书出版合同 ?  三十一、房地产开发合同 ?  三十二、房地产转
让合同 ?  三十三、建设工程征用土地合同 ?  三十四、建设工程拆迁房屋合同 ?  三十五、国际货物买卖
合同 ?  三十六、补偿贸易合同   三十七、国际劳务合同 ?第四部分 工商、税务、海关类文书 ?  一、工商
企业法人申请开业登记注册书 ?  二、申请营业登记注册书   三、企业法人申请变更登记注册书 ?  四、
工商企业申请筹建登记注册书 ?  五、企业法人年检报告书 ?  六、税务登记表 ?  七、减、免税申请书   
八、进口货物报关单 ?  九、出口货物申请书及许可证 ?  十、出口货物报关单   十一、出口检验申请单   
十二、进口检验申请单 第五部分 金融、商标、专利类文书 ?  一、银行开户申请书   二、信用卡申请表
和签购单   三、借款财产抵押合同   四、融资租赁合同   五、商标注册申请书 ?  六、转让注册商标申请
书 ?  七、注册商标使用许可合同   八、专利请求书   九、专利实施许可合同   十、专利权转让合同 第六
部分 股票证券类文书 ?  一、招股说明书   二、股票发行公告   三、创立大会公告 ?  四、重大事件告知性
公告   五、股东大会决议公告   六、股票上市公告   七、中期报告   八、年度报告   九、自助站委托、电
话委托交易协议书   十、指定交易协议书 第七部分 常用法律类文书 ?  一、公证申请书   二、营业证书
公证书   三、合同公证书   四、招标投标公证书   五、商标注册公证书   六、提存公证书 ?  七、执行许
可公证书   八、拒绝公证书   九、委托公证书   十、经济纠纷起诉状   十一、经济纠纷上诉状   十二、经
济纠纷答辩状   十三、经济纠纷申诉状   十四、经济纠纷反诉状   十五、诉讼保全申请书   十六、先予
执行申请书   十七、公示催告申请书   十八、执行申请书   十九、仲裁协议书   二十、仲裁申请书   二十
一、仲裁答辩书 ?  二十二、仲裁裁决书   二十三、仲裁调解书 第八部分 公司内部管理文书 ?  一、授权
委托书   二、法定代表人身份证明书   三、聘请书   四、商务请示   五、年度报告   六、商务批复   七、
商务公函   八、商务会议纪要 ?  九、商务总结 ?  十、建议书 ?  十一、集体员工合同   十二、个人劳动合
同 第九部分 公关类文书 ?  一、公司介绍 ?  二、董事长（总经理）介绍?  三、商务消息 ?  四、商务通讯
?  五、欢迎词 ?  六、答谢词   七、祝酒词 ?  八、贺词 ?  九、贺信   十、感谢信   十一、介绍信 ?  十二、
开幕词 ?  十三、求职信 ?  十四、个人履历   十五、辞职信
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