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《世界500强企业常用文书写作大全》

前言

　　企业的发展与规划离不开文书，《世界500强企业常用文书写作大全》从企业设立、企业发展规划
、人力资源、财务管理、招标、投标、调研、分析、广告等不同的方面，将世界500强企业常用的管理
文书，从基本概念、编写要点及注意事项等方面给予深刻的解析，使管理者能够在第一时间找到需要
的资料，指导企业的文书写作。　　本书材料新颖，范例翔实，涉及面广，内容丰富，通俗易懂，实
用性强。无论你是正在准备投资兴办公司的创业者，还是资深的企业管理者，本书都是你不可多得的
指导性读物，帮助你掌握各种文书的写作要领。　　本书在编写过程中吸取了前人的经验和教训，力
争克服其枯燥性，选取了许多著名企业的成功范例，从视觉和感受上都有一个全新的体验。为了适应
环境变化的需要，将以往陈旧的东西剔除，加入了国际化的编写逻辑，使你的企业的文书永不落伍，
又不失实用性。　　希望这是我们献给企业界朋友的有参考价值的实用资料，也欢迎广大有志之士不
吝赐教指正。
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《世界500强企业常用文书写作大全》

内容概要

《世界500强企业常用文书写作大全》参考世界500强企业的资料，从企业设立、企业发展规划、人力
资源、财务管理、招标、投标、调研、分析、广告等不同的方面，将企业常用的管理文书，从基本概
念、编写要点及注意事项等方面给予深刻的解析，使管理者能够在第一时间找到需要的资料，指导企
业的文书写作。
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书籍目录

第一章 企业设立与变更管理文书公司设立登记申请书公司名称预先核准申请书商标注册申请书办理企
业法人登记申请报告企业法人资格公证书企业法人法定代表人任职证明企业注销登记申请书企业兼并
协议分公司设立登记申请书分公司变更登记申请书公司招股说明书上市公告书创立大会议事录企业法
人破产还债申请书企业名称不予受理通知书第二章 企业发展规划管理文书创业计划书商业计划书营销
计划书促销计划书市场推广营销方案增产节约计划书新产品推广宣传策划书第三章 调研、分析管理文
书市场调查报告产品定价分析报告产品质量分析报告市场前景分析报告市场动态分析报告市场调查问
卷分析报告市场预测报告经济活动分析投资风险分析报告项目可行性研究报告产品成本分析报告产品
盈利状况分析报告事故分析报告第四章 招标、投标文书招标书招标邀请书招标申请书招标章程投标书
投标申请书开标大会唱标报告投标企业资格报告投标设备报告投标设备偏差表法人代表授权书中标通
知书履约保证金保函向社会发行股票的请示补借流动资金申请合作意向书第五章 广告管理文书开业启
事产品介绍广告招聘启事租赁广告转让广告招商广告迁址启事订货会启事技术转让启事新科技产品推
广启事邀请中外企业家聚会启事举办人才市场启事寻求加工点启事征集对外招商项目启事合资办厂启
事评选活动启事广告策划书鸣谢启事追悼会启事第六章 人力资源管理文书人力资源部工作计划人力资
源管理方案人员招聘方案面试通知书录用通知书员工教育培训管理方案培训费用分析书网络培训项目
设计方案员工礼仪培训方案培训工作评估报告书员工建议、意见管理方案员工考勤管理方案员工晋升
管理文书员工工作任命更改通知书员工调离管理方案员工资遣管理方案公司辞退与辞职管理方案员工
离职管理方案离职人员物品移交程序书离职财务结算管理规定解聘通知书员工退休管理方案第七章 财
务管理文书财务工作计划利润分配计划书筹资决策报告企业投资价值分析报告资产评估报告财务成本
分析报告年度财务工作总结承包双方的财务协定投资项目净值的预测筹资扩建科研实验厂的请示筹资
引进新型生产线的申请解决在建工程项目超预算问题的请示关于追加经费的请示关于技术改造借款的
申请核销治理“三废”支出的申请增加生产能力进行技术改造的请示向联营厂投资的情况说明关于资
产清查情况的报告存货构成情况报告关于清查产成品存货情况的报告⋯⋯第八章 常用合同文书第九章
常用法律文书第十章 企业日常常用文书及条据第十一章 社交礼仪文书第十二章 个人文书
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章节摘录

　　一、关于创业的基本条件可行性概述　　1．市场需求与本人的关联　　本人从事家具行业20多年
，十分庆幸这一门类的商品市场需求持久而广泛。　　2．实施创业的基本条件　　（1）具有良好的
职业经历和职业业绩（长期从事技术、业务和企业管理工作）。　　（2）具有一定时期的创业模拟
准备，如团队建设（决策、执行和操作三层骨干人员基本配齐，人员专长涵盖产品开发、营销、生产
、管理等要素，且均具有较良好的职业业绩）等，这批对象将作为发起人而加入新办企业。　　（3
）发起人（团队）具有满足企业创办初期的资金需求能力。　　（4）新办企业（以下简称“企业”
）有可能获得著名品牌的授权使用。　　（5）企业有可能获得原工作单位在政策允许条件下的支持
和帮助（可视作轻工国有企业部分转制的性质），其内容大致为：作业场地和部分设备以及成熟销售
店铺等方面。　　（6）企业有可能通过创业扶持政策获得流动资金的借入和享受到有关优惠政策，
如所得税减免等。　　（7）一个以核心专长为基础并辅之于“分解结合”方式的作业思路日趋成熟
。这个思路是由市场条件和企业状况所决定的。做强、做精、做准20％；做好、做妥、做稳80％，在
坚持双赢和不断学习的引导下做好这个2：8。例如工艺制造方面，企业仅完成整个工艺路线中的关键
工序和最终工序的加工，约占20％，其余80％的加工（含制品）由企业的购买行为支持。购买行为将
获得技术工艺标准、品质控制标准、经济合同履行和合格分承包方的支持。　　（8）企业的发起人
（群）对建设“学习型企业”有强烈的愿望和认同（发起人群的基本情况略）。　　（9）企业运行
的方向，将向“头脑型”企业演变，通过可控制资源因素和不可控制资源因素在销售和开发的磨合作
用，渐渐实现。企业运行初期将是这一构造的模拟实践运作和磨合。　　二、企业的一般情况　　I．
公司性质和主要经营范围　　公司的法律形式采用有限责任公司形式。性质为混合经济，公司的初期
投入（注册资本金）为人民币60万元。其中，国有股份约为10％，自然人股份约为90％。　　主要经
营范围为：木制家具（含软体家具）生产、销售（含延伸产品）；工艺品、艺术品制造、创作及其延
伸产品的销售；室内装潢设计和室内装潢施工及其配套制品的销售；咨询服务；家居式空间相关用品
的制造的原材料销售（含进口原材料）。　　2．地址选择　　工厂地址首选为租用原工作单位骨干
工厂的一部分。占地面积约为5000平方米，建筑面积约为2500～3000平方米。销售地选择在新原单位
的专卖商厦（成熟且有良好销售业绩，上海市区境内）。
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编辑推荐

　　科学性和规范性并重 实用性欲可操作性并举　　世界500强企业文书写作全国优秀畅销书必备工
具　　材料新颖　　范例翔实　　涉及面广　　内容丰富　　通俗易懂　　实用性强
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精彩短评

1、非常全面，有代表性
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