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《最新财会公文写作必备全书》共分四编13章，内容整括了现代财会公文写作的全部方
面和各个环节，具体如下：

财务常用公文写作：分别指挥性公文、晓谕性公文、报请性公文、商洽性公文、纪要性
公文、规范性公文等方面进行详解；税务事务性文书写作：包括条据文书、公务书信公
文等方面的写作；财务管理性文书写作：财务报表与财务清算、资本运营管理、招标书
与投标书、商务往来与公证文书方面；财会研究类文书写作：财务调查分析、财务工作
计划、财务工作总结等方面。编者把写作素质培训与训练放在第一位，重视实际写作的
技巧和方法，同时又系统介绍写作知识、概念、理念，使理论和实践紧密合。使企业财
会人员在公文写作中能举一反三，触类旁通。
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