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编辑推荐

    在强化企业行政管理和与外界合作沟通的过程中，离不开办公文书的书写与应用；
规范清晰的文书能够准确完成上通下达的任务，实现企业与外界的交流，提升企业的工
作效率。这就要求企业必须拥有一批精于文书写作的行政人员，而对于行政人员来说，
提高文书写作能力也成了保证自身竞争力的头等大事。有鉴于此，《常用办公文书范本
速查速用大全(附光盘)》编者常用办公文书范本速查速用大全编委会以写作规范为理论
指导，全面阐述了企业常用行政办公文书的写作方法，为渴望提高文书写作能力的行政
办公人员提供了新的学习模式和应急路径。 

更多相关产品点击进入： 

1、《常用企业管理制度速查速用大全》      

2、《常用合同范本速查速用大全》      

3、《常用办公文书范本速查速用大全》      

 

内容简介

《常用办公文书范本速查速用大全(附光盘)》内容介绍： 办公文书的写作是企业行政管
理工作的重要方面，规范清晰的行政办公文书，能够准确完成上通下达任务，实现企业
与外界的交流，提升企业的工作效率。这就要求企业须有一批精于文书写作的行政人员
，本书的编写正是为了提高行政办公人员的文书写作能力。
在编写过程中，编者常用办公文书范本速查速用大全编委会对国内多家企业进行了调查
和了解，优先出企业日常行政的公文规范模型，并收集了大量实用、规范的例文，因此
，本书具有内容丰富实用和可操作性强等特点。本书结构清晰，以写作规范为理论指导
，全面阐述了企业常用行政办公文书的写作方法，并提供了文书快速查阅、应用的新模
式。
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