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内容简介

本书从企业经营的实际出发，对企业常用行政文书的概念和行文格式进行了深入浅出的
介绍。涉及面广，内容丰富，包括企业行政、企业通用、行政办公人员管理、会议管理
、企业庶务管理、企业行政司法和企业礼仪文书等的拟这和注意事项。
  本书所提供的范例经典实用。既可作为经济管理文书写作人员的参考，又可以作为企
业管理者、职业经理人、初期创业者等拟定相关规范性文书的模版。
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