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本书是21世纪高职高专院校的经济管理专业和财务会计专业的学生用书。

全书共分为12章：第1章经贸秘书实务概论，第2章通知通报类文体，第3章请示报告类
文体，第4章计划总结类文体，第5章合同协议类文体，第6章规章制度类文体，第7章
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广告通讯类文体，第8章诉状答辩类文体，第9章经济分析类文体，第10章财经论文类
文体，第11章经要档案类文体，第12章日常通用文体。

本书在编写过程中，力求减少理论性阐述，以案例形式为主，使学生通过对实际案例的
学习，增加感性认识，积累“阅历”，提高实际动手能力。本书的写作特点是简明扼要
，通俗易懂，为便于学习和掌握，在每章前都提出学习目标，每章后又附有复习思考题
和技能练习题，以供热身练手之用。

本书除作为高职高专院校的经济管理专业和财务会计类专业教材外，也可供有关在职人
员自学参考。
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