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内容简介

本书为你提供了4大类文书的详尽范本，让你轻松自如地撰写出优秀、得体的文案，使自
己瞬间成为老板欣赏的文秘高手。
  本书精选了企业和组织日常所需的常用范本，全面，详尽，实用地提供了文案写作的
方法和示例，具有如下特点：
  （1）范本完整，示例详尽；
  （2）叙说简明，重在实用；
  （3）附赠光盘，内含本书所有文字和范例，方便操作。
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