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《企业行政文书写作技巧与范例》全面系统地讲解了行政公文、企业内部管理文书、企
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业常用工作文书、企业事务类文书、企业宣传文书、企业会议管理文书、企业礼仪文书
、企业行政司法文书8个方面的内容，可作为企业工作者日常必备的案头工具书。书中
每种文书的写作都包括概念讲解、写作技巧、基本范例3个部分，内容力求翔实、实用
。
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