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《新编酒店常用文书定作大全》内容囊括了酒店文书写作的全部方面和各个环节，对酒
店行政公文写作、酒店通用文书写作、酒店商务文书写作、酒店社交扎仪文书写作、酒
店事务文书写作、酒店常用条据函电文书写作以及酒店常用合同等方面进行了介绍。我
们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，同时又系统介绍了
酒店日常办公文书写作的基本概率念及各类文书的写作方法，列举大量经典范例以供酒
店工作者借鉴和参考。《新编酒店常用文书定作大全》充分体现出酒店日常工作中常用
的文写作类型，具有专业的指导性、详细的说明性、较强的针对性等特点。有机地将酒
店工作文书写作和丰富的范例结合在一起，内容实用、范例经典，具有很强的普遍性、
指导性和可操作性。
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