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内容概要

办公室文书写作是办公室人员必备技能之一，同时，办公室管理制度又是规范办公室人员工作的必备
要件。
本书为您提供了数十种文书写作，办公室各种管理制度及精典管理表格等三个样本库。
全书语言规范，题材广泛、内容新颖，且紧跟时代发展步伐，是广大办公室人员必备的写作和管理的
工具书。
您可以随时从中提取所需要的样本作参考。
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