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内容概要

本书分三编介绍商务文书：第一编为常用商务文书，第二编为往来商务信函，第三编为涉外商务文书
。
每种文书均阐释相应写作要领及写作格式，提供典型范文。
内容丰富、实用。
是广大商务工作者及有关文秘人员案头必备的写作参考书。
     企业文书写作是应用文写作的一个重要分支,它是企业管理活动的产物,是千千万万的企业进行生产
、技术、经营等管理活动不可须臾离开的工具和手段。
本书是“新编办公室实用文书写作大全丛书”之一，该书分两个编章，对商业文书的写作要领作了介
绍，并附有范文。
具体内容包括商务通用文书写作、市场调研与分析文书写作、商务策划与谈判文书写作、招标投标文
书写作、业务采购信函写作、商务传真等。
该书可供各大专院校作为教材使用，也可供从事相关工作的人员作为参考用书使用。
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章节摘录

　　第二章　市场调研与分析文书写作　　一、市场调研与分析文书概述　　1.市场调研与分析文书
就是把商务活动中已知的市场情况问题作为对象进行调查研究，然后对调查得到的资料进行整理、筛
选加工，分析调研结果，把分析过程或成果以书面的形式表达出来。
它可以作为市场有序运行、健康运作的“晴雨表”，在市场经济活动中具有重要作用。
　　2.在写作市场调研与分析文书时，应该突出调研资料的重点，从表面分析到其实质，抓住解决问
题、矛盾的突破口和薄弱环节。
同时，调研资料要有针对性，运用恰当的分析方法，通过对比、分析，以发展的眼
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编辑推荐

　　精要阐述各类常用公文的写作技法，全面涵盖所有相关文种的典型案例，公司（企业）人员及有
关文秘工作者必备。
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