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前言

踏入职场后，首先要接触的工作便是书写商务文书。
商务文书的种类繁多，如给合作伙伴的问候信、联络公文，给上司的报告书、企划书等。
像这些“商务文书”，都要遵循一定的写作模式。
收信入、寄信者、日期的位置、季节的问候语、收信人的公司名称和敬称等，如果不遵守这些内容的
固定规则，就是对收信人不礼貌的表现。
所以，商务文书的书写也是商务礼仪的重要组成部分。
另外，如果想要在工作中提高工作效率，就需要对自己周围的物品进行分类整理，并有效利用时间。
在这些过程中，逐渐培养良好的习惯；相信也会给他人留下好印象。
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内容概要

如何掌握文书的写作，什么是每日、每周、每月的工作报告，如何写作与客户之间的各种往来文书，
如何搜集商务活动中的信息，各种会议必备的流程是什么，有助工作进展的整理技巧是什么，如何掌
握时间管理的技巧。
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

踏入职场后，首先要接触的工作便是书写商务文书。
商务文书的种类繁多，如给合作伙伴的问候信、联络公文，给上司的报告书、企划书等。
《入职第一课:新员工商务实务手册》是您的必选！
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