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内容简介

应用文是生活工作必不可少的文种，本书介绍了最实用最常用的应用文写作格式和范例
：标准格式，一看就懂；优秀范文，可仿可抄，实为个人生活、工作常备之工具。
  全面介绍应用文种类，精确阐述应用文写作要领。提供规范标准实用范例，快速掌握
职场实务技能。

目 录

第一章 个人常用应用文写作
  1.1 怎样撰写个人履历
  1.2 怎样撰写讲话稿
  1.3 怎样撰写专业书信
  1.4 怎样撰写求职信
  1.5 怎样撰写辞职书
  1.6 怎样撰写演讲稿
第二章 企业（公司）商务应用文写作
  2.1 怎样撰写商业企化书
  2.2 怎样撰写市场调研报告
  2.3 怎样撰写可行性分析报告
  2.4 怎样撰写投资风险分析报告
  2.5 怎样撰写企业财务分析报告
  2.6 怎样撰写法人授权委托书
  2.7 怎样撰写法人身份证明书
  2.8 怎样撰写股票（债券）发行章程
第三章 工商、税务、审计、金融类应用文写作
  3.1 怎样撰写商务企业变更申请书
  3.2 怎样撰写企业法人登记申请报告
  3.3 怎样撰写企业资本变更登记申请书
  3.4 怎样撰写企业法人年检报告书
  3.5 怎样撰写申请营业登记注册书
  3.6 怎样撰写减税、免税申请书
  3.7 怎样撰写延期缴纳税款申请书
  3.8 怎样撰写企业审计通知书
  3.9 怎样撰写企业项目审计工作计划书
  3.10 怎样撰写企业内部审计报告
  3.11 怎样撰写进口货物报关单
  3.12 怎样撰写出口货物申请书及许可证
  3.13 怎样撰写出口货物报关单



  3.14 怎样撰写进口检验申请单
  3.15 怎样撰写出口检验申请单
  3.16 怎样撰写商标注册申请书
  3.17 怎样撰写转让注册商标申请书
  3.18 怎样拟定专利申请书
第四章 企业（公司）常用商务信函写作
  4.1 怎样撰写产品说明书
  4.2 怎样撰写推销产品函
  4.3 怎样撰写商务报价函
  4.4 怎样撰写索取样品函
  4.5 怎样撰写询价函
  4.6 怎样撰写接受报价函
  ⋯⋯
第五章 企业（公司）常用合同写作
第六章 常用公证文书写作
第七章 商务法律应用文写作
第八章 营销策划与广告文案类应用文写作
第九章 企业（公司）常用招标、投标文书写作
第十章 常用交际、礼仪应用文书写作
第十一章 企业（公司）涉外应用文写作
第十十章 企业（公司）内部办公管理应用文写作
参考文献



版权信息

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。
更多资源请访问www.tushupdf.com

Powered by TCPDF (www.tcpdf.org)

http://www.tushupdf.com
http://www.tcpdf.org

