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内容概要

本书结合相关权威法律文献和大量现有文书资料，介绍了办公室工作人员在日常文书工作中常用的各
类型文书，内容全面、丰富；语言表达通俗易懂，列举的实例涉及面广，是各领域行政机关、企事业
单位和个人经常用到的文书。
书中选用的范例都是近几年发布的文书实例。
     本书结合相关权威法律文献和大量现有文书资料，列举办公室工作人员在日常文书工作中常用的各
类型文书，内容全面、丰富；语言表达通俗易懂，体现人性化；列举的实例涉及面广，是各领域行政
机关、企事业单位和个人经常用到的文书，都是近几年发布的文书。
本书可使办公室工作人员速度，透彻地掌握文书写作和处理的格式和重点，同时便于查阅各行各业各
种情况的文书，便于即时套用，可大大提高工作效率，使纷繁的文书工作，成为办公室工作人员的一
件很简单易行的工作。
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章节摘录

　　三、纸媒广告文书常见的种类　　根据内容不同，办公室工作人员常见的纸媒广告文书有产品广
告文书、服务广告文书、企业广告文书等。
　　四、纸媒广告文书的范例　　（一）产品纸媒广告文书　　产品纸媒广告文书是通过报纸、杂志
等，对产品进行广告宣传的文书。
　　范例：　　艺术喷雕玻璃现代装饰新潮流　　艺术喷雕玻璃是一种新型的装饰材料，已成为国外
装饰行业普遍使用的高档、精关、豪华的装饰材料。
喷雕技术是在普通玻璃上加工成深浅不同，层次分明的艺术画面，并喷以透明颜色，使画面以鲜明的
主体形象展现在人们面前，达到雕其人形则入神，刻其花草则如生，临其名画则乱其真的效果。
这种玻璃适用于各种室内装饰场所，如宾馆、酒楼、歌舞厅、商场、卡拉OK厅、办公室、家庭等各
个场所的玻璃墙、屏风、吊顶、家具等，给人以高雅的享受。
　　该产品的性能优点，适用范围　　经济效益分析：立雕售价500元／平方米，成本70元／平方米；
平雕300元／平方米，成本50元／平方米；彩绘800元／平方米，成本100元／平方米。
单台机组日加工15平方米，经济效益十分可观。
　　建厂条件：普通型设备1.3 万元，高档型设备2万元；原料易购；车间20平方米；工人2名，初中以
上文化程度即可。
　　购买本公司设备者，免费培训，并协助建厂，只学技术者，费用面议。
欢迎来人实地考察洽谈。
本公司保证本广告的真实性，如有欺诈行为，本公司愿负法律责任。
　　公司向用户的承诺（略）　　×××××新技术公司地址：（略）　　电话：（略）　　邮编：
（略）　　乘车路线：（略）　　本报广告部忠告：接产方要周详研究双方的权利和义务，再签订合
同，并进行法律公证，以保护自己和对方的利益。
　　（二）服务纸媒广告文书　　服务广告文书是通过报纸、杂志等，对某服务进行广告宣传的文书
。
　　范例：　　大件运输××物流为您服务　　我公司经营范围主要有：　　1.工业设备搬迁、起重
盘路、吊装就位（大件设备至400吨以内）　　2.高层建筑空调组等各类设备吊装就位（超高层200米
高度以内）　　3.超长、超宽、超高等特殊规格机械设备等物体的超重运输　　4.全国各地、零担、整
车、返程配载、专人押运、代客提货　　5.本公司拥有8～150吨吊车　　我们的优势：　　1.最强大的
配载能力：设有全国各地回程配载车辆，零担、整车、送货上门　　2.最卓越的服务质量：24小时电
话跟踪服务，送你一定份额的货物保险　　3.最庞大的运输车队：拥有××最全的运输车辆能满足您
不同的运输要求　　4.最合理的运输价格：自备车辆，以优质的服务求生存，以合理的价格求发展　
　我们的经营理念：　　诚信经营顾客至上诚实守信顾客满意　　电话：××××××××××××
　　我公司秉承“安全、优质、高效”的服务理念，全体员工发扬“团结、奋发、敬业、奉献”的企
业精神，以“保证质量、用户满意”为永恒的追求和目标，公司自成立以来，凭借先进的设备、专业
的服务、经全体员工奋力拼搏，出色地完成了××、××、××厂等工厂的搬迁工程，组织了××高
速、××外环快速、××钢构，××钢厂等大型吊装工程，与××、××、××建工、××华建、×
×二局、××三局、××银行等知名企业结成了良好的合作伙伴关系。
　　⋯⋯
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