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《公司文书实操大全》

内容概要

《公司文书实操大全:企业文员实用工具书》主要内容包括：商务信函、客户开发信函、业务联络信函
、业务拓展信函、商业查询函、答复有关商业查询函、推销产品函、客户信用调查函、答复订单函、
订单确认要求函、报价回复报价函、要价报价函、回复报价函、接受报价函、订购函、确认订购函等
等。

Page 2



《公司文书实操大全》

作者简介

范兰德，任职广州城市职业学院，国内文案写作开创者，职业写作开拓者，出版专著10部，发表文
章60多篇，主持、参与政府课题5项，《企业文案写作》长销十多年，销量20多万册。
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《公司文书实操大全》

书籍目录

第一章 商务信函
第一节 客户开发信函
第二节 业务联络信函
第三节 业务拓展信函
第四节 商业查询函
第五节 答复有关商业查询函
第六节 推销产品函
第七节 客户信用调查函
第八节 答复订单函
第九节 订单确认要求函
第十节 报价回复报价函
要价报价函
回复报价函
第十一节 接受报价函
第十二节 订购函
第十三节 确认订购函
第十四节 交易条款磋商函
第十五节 议价函
第十六节 洽询交易条件函
第十七节 商业销售代理应用信函
征求产品代理
接受代理
第十八节 市场促销和推销函
减价推销函
参加推销会函
第十九节 洽谈订单取消订单函
第二十节 货物装运函
第二十一节延迟交货通知单
第二十二包装磋商洽商品检验证明要求函
包装还价函
洽商品检验证明函
第二十三节要求约会见面函
第二十四节保险事故通知函
第二十五节投诉及处理信函
投诉信
投诉处理函
第二十六节业务争端解决催告函
第二十七节催款函
第二十八节延期付款警告函
第二十九节索赔函
第三十节理赔函
第三十一节商业道歉函
第三十二节商业邀请函
第三十三节商业贺函
第二章 公司行政公文格式与范本
第一节 决定
第二节 通告
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《公司文书实操大全》

第三节 通知
第四节 通报
第五节 报告
第六节 请示
第七节 批复
第八节 函
第九节 会议纪要
第三章 公司商务公关与传播文书
第一节 商务机构简介
第二节 公司概况与简史
第三节 公司经营业务介绍
第四节 商务谅解备忘录
第五节 商务谈判方案
第六节 董事长介绍
⋯⋯
第四章 公司职员职业生涯文书
第五章 公司治理与会务文书
第六章 公司事务性工作文书
第七章 公司经营管理规章文本
第八章 公司商务报告
第九章 企业投资、营运与管理合同文本
第十章 项目投资与营销作业策划文书
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《公司文书实操大全》

章节摘录

版权页：   （1）一份简历好比是产品的广告和说明书。既要在短短几页纸中把你的形象和其他竞争者
区别开来，又要切合实际地把你对雇主的有用价值令人信服地表现出来，这份个人文件正好可以用作
推销自己。 （2）简历要能吸引人事经理的注意。根据经验，人力资源表格的数量往往大大超出所能
提供的职位数，尤其是对于那些热门职位。因此，甄选过程的第一步就是剔除不合乎要求的履历表。
而人力资源经理们阅读每份履历表的时间一般介于0.5分钟到3分钟之间，换句话说，你的履历如果没
有在0.5分钟到3分钟内让他们满意，你可能就失去了这次机会。 当然，好的履历表要有求职者良好的
教育背景和职业经历作为保障。但是，如果你肯在制作履历表过程中多下一些功夫，讲究一些技巧，
你在求职过程中的胜数一定比同你有相似经历的人大得多。 （3）简历提供完整的个人资料和形象。
无论你的专业和职位是什么，但有些东西必须写在简历上，通过这些东西，给人一个完整的形象——
你必须展现你的基本情况：姓名、性别、出生年月和地点、婚姻状况、教育背景、语言和电脑掌握状
况、住址等。这样使人对你有一个完整的印象。 （4）简历突出你的价值。在简历中介绍工作经历，
包括曾任职单位的名称、求职者所处位置、个人工作成绩、个人培训经验、成功经验等都体现你的价
值。如何“自卖自夸”应讲究方法。应用准确的数据、事实说明问题，让用人单位的主管立即认识到
你的能力。当然有前任老板好的评语，最好附上。总之，要开动脑筋，结合自己的实际情况，找出最
能表现能力的地方。 二、格式内容 求职简历的结构与写法简历一般包括四部分： （1）个人资料。包
括求职者的年龄、性别、身高、民族、出生地、婚姻状况、住址等。 （2）教育情况。一般只写大专
（中专）以上的教育情况。中学的教育状况一般不要写上。 （3）工作经历。一般按照时间顺序写上
工作经历。 （4）重大成果或著作、特长。展现你的成功的项目或出版的著作等。 注意向企业求职时
，一般不要写上“政治面貌”、“家庭情况”、“组织意见”等，这样对求职用处不大。
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《公司文书实操大全》

编辑推荐

《公司文书实操大全:企业文员实用工具书》由广东人民出版社出版。
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《公司文书实操大全》

精彩短评

1、书的质量还好，就是自己粗心，在书店里看到这本书就大概地看一下，结果到货后发现，跟自己
想象的内容有差别！！！
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