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内容概要

《办公法律好帮手》一书正像一个能随时随地指点、帮助您的法律顾问，在最短的时间内告诉你解决
问题的最佳途径，帮助及时解惑。
  本书从如何组建公司、企业开始，由表及里，逐渐深入地介绍企事业单位经常涉及到的也是最关键
的法律知识，包括：如何进行人力资源管理、怎样处理合同纠纷、如何让经营、交易秩序合法发展、
怎样保护企业的知识产权及商业秘密、如何讨债、还债、防作以及涉外经营要注意的问题等。
每个章节都进行了详细、深入地探讨，可以说是一部办公法律大全。
  本书针对企事业单位所遇以的及迫切需要解决的问题进行编写，以实用性为指导方针，以可操作性
为根本目的，采用问答的形式，释疑解难，通俗易懂，与最新法律法规同步，现用现查，实为管理者
、领导层、经理人及一般办公人员案头必备的法律好帮手。
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书籍目录

第一章  如何依法筹建公司、企业 个人独资企业如何组建及注意事项有哪些   1.什么叫个人独资企业？
有何法律特征   2.个人独资企业投资人需要具备什么条件，法律规定哪些人不得作为投资人申请设立个
人独资企业？
   3.设立个人独资企业需具备哪些条件？
如何申请设立、变更、注销登记？
   4.个人独资企业投资人享有哪些权利和需承遇哪些义务？
   5.个人独资企业享有哪些权利和需承担哪些义务？
 有限责任公司如何组建及注意事项有哪些   6.设立有限责任公司，应当具备什么条件？
要经过哪几个阶段？
   7.青限责任公司股东会、董事会与监事会有哪些职权？
   8.变更公司名称需要注意哪些事项？
要提交哪些文件？
   9.公司住所（经营场所）的变至要办理哪些手续？
   10.变更法定代表人回注意哪些事项？
   11.办理股东变更登记需要提交哪些文件？
要注意哪些问题？
   12.变更公司范围应提交哪些证件？
要注意哪些问题？
 违法责任如何承担   13.在公司审批登记中的违法行为将承担什么法律责任？
   14.公司出资、股份发行、债券募集方面有违法行为将承担什么法律责任？
   15.公司财务、会计方面存在违法行为将承担什么法律责任？
   16.公司合并、分立、解散和清算过程中存在违法行为将承担什么法律责任？
   17.公司负责人的行为违法时将承担什么法律责任？
   18.公司在何种情况下必须申请注销登记？
第二章  如何运用劳动法、社会保障法进行员工管理第三章  如何冷静处理合同纠纷第四章  如何让经营
、交易秩序合理、合法发展第五章  如何保护企业的知识产权第六章  如何直面经济犯罪第七章  如何处
理各种经济纠纷第八章  企业涉外经营该注意什么问题第九章  如何写规范的商务法律文书
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