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前言

　　一本书编写完成，照例应该再说几句话，放在书的前头或后头，作一个交待。
苦思冥想，说点什么呢？
从哪儿说起呢？
从“十九年之中三致千金，再分散与贫交疏昆弟”（《史记·货殖列传》）的陶朱公范蠡开始说？
从孔子七十二贤弟子中家累千金而向往“贫而无谄，富而无骄”（《论语·学而》）的子贡开始说？
从富甲天下的徽商、晋商开始说？
从红顸商人胡雪岩开始说？
我们想像着或许可以借助这些中国商业历史中的先圣先贤作为开头，给全书抹上一层别样的光彩，但
是，当我们翻检搜阅这一沓沓古书的时候，空气中弥漫开来的却有一股股陈芝麻烂谷粃的味道。
我们惴惴不安，担心这样的开头法离开你我所处的环境太过遥远，但我们也还是相信，许多中国商业
传统中的精华到今天依然还有现实意义。
胡雪岩以“不欺”为店规，前总理朱镕基为三所国家会计学院写下“不做假账”四个大字，并在2002
年11月19日香港第16届世界会计师大会上致开幕词时强调，“我希望每一位中国的国家会计学院的学
生，永远都牢记这四个大字”，重申中国政府要求所有会计审计人员必须做到“诚信为本，操守为重
，坚持准则，不做假账”。
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内容概要

　　《商务文书写作理论与实务》编写完成，照例应该再说几句话，放在书的前头或后头，作一个交
待。
苦思冥想，说点什么呢？
从哪儿说起呢？
从“十九年之中三致千金，再分散与贫交疏昆弟”（《史记·货殖列传》）的陶朱公范蠡开始说？
从孔子七十二贤弟子中家累千金而向往“贫而无谄，富而无骄”（《论语·学而》）的子贡开始说？
从富甲天下的徽商、晋商开始说？
从红顸商人胡雪岩开始说？
我们想像着或许可以借助这些中国商业历史中的先圣先贤作为开头，给全书抹上一层别样的光彩，但
是，当我们翻检搜阅这一沓沓古书的时候，空气中弥漫开来的却有一股股陈芝麻烂谷粃的味道。
我们惴惴不安，担心这样的开头法离开你我所处的环境太过遥远，但我们也还是相信，许多中国商业
传统中的精华到今天依然还有现实意义。
胡雪岩以“不欺”为店规，前总理朱镕基为三所国家会计学院写下“不做假账”四个大字，并在2002
年11月19日香港第16届世界会计师大会上致开幕词时强调，“我希望每一位中国的国家会计学院的学
生，永远都牢记这四个大字”，重申中国政府要求所有会计审计人员必须做到“诚信为本，操守为重
，坚持准则，不做假账”。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<商务文书写作理论与实务>>

书籍目录

第一章 商务文书写作导论第一节 商务信息概述第二节 商务文书写作的步骤第三节 商务文书的传递第
四节 商务文书写作的原则第五节 商务文书写作者的修养第二章 商务决策文书第一节 概述第二节 市场
调查报告第三节 市场预测报告第四节 项目建议书第五节 可行性研究报告第六节 项目评估报告第七节 
企业经营计划第八节 经济活动分析报告第三章 商务协约文书第一节 概述第二节 谈判纪要第三节 意向
书第四节 合同书第五节 协议书第四章 商务宣传文书第一节 概述第二节 商务信息第三节 商务公示第四
节 商业广告第五节 商品说明书第六节 企业简介第五章 上市公司信息披露文书第一节 概述第二节 招股
说明书第三节 招股说明书摘要第四节 股票上市公告书第五节 年度报告第六节 年度报告摘要第七节 半
年度报告第八节 半年度报告摘要第九节 上市公司发行新股招股说明书第十节 上市公司发行新股招股
说明书摘要第十一节 上市公司公告第六章 其他商务文书第一节 概述第二节 招标投标文书第三节 商函
主要参考书目

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<商务文书写作理论与实务>>

章节摘录

　　（一）预测环节　　任何一个企业，处在复杂多变的环境中，要想主动掌握自己的命运，都不得
不对各种有关情况的发展变化作出预测，在预测的基础上再作出适应情况的决策。
预测环节的管理内容，就是通过掌握必要的信息，选择和运用科学的预测技术和方法，揭示事物发展
变化的规律并最终得出预测结果。
　　信息是进行预测的最重要条件，是预测的前提。
这是因为，预测的基本方法，是在认真研究预测对象和预测对象所处的环境与背景的基础上，以系统
分析的方法对过去和现在的有关信息进行总结、分析，从中找出规律，科学地推断未来。
信息越充足、越完备，预测结果越可靠。
因此，管理者在管理工作中要重视采集、积累、整理各种信息，这既是预测工作的需要，也是各项管
理工作的需要。
　　信息采集后，通过整理、分析、加工，形成为书面材料：就成了我们通常所看到的各种诸如市场
调查报告、市场预测报告等商务文书。
商务文书中，市场调查报告是做好预测工作的必要准备，市场预测报告足整个预测环节成果的集中体
现，同时它们又为以后’的经济决策直接提供依据。
　　（二）决策环节　　决策在一定意义上讲，就是为了解决问题而采取的对策。
决策的正确性和科学性对管理活动的成败起着决定性的作用，直接关系到企业的生存和发展。
　　决策，不能简单地理解为“拍板”。
整个决策环节，是由一系列阶段性活动构成的一个科学的整体。
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