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内容概要

这是一套指导公司文员和管理人员进行文案写作的实用工具书，由著名的应用文写作、教学专家范兰
德先生主编，其中的示例文本都是作者在长期的写作、教学经历中从公司文员的实际应用写作文本中
精选的，具有广泛的代表性和示范性，可供公司文员写作各类文案时仿用。
　　本书为丛书的一种，主要介绍了公司各项经营管理活动中相关法律文案的写作，对各类文案的概
念、适用范围、格式内容和写作中应注意的事项进行扼要介绍，重点则是各类法律文案的示例，便于
实际参考应用。
　　本书内容包括公司设立、登记、重组法律文案，公司实用法律规程、准则、规范文案，公司劳动
与营销管理法律文案，公司常用法律业务文案和招投标实用法律文案，公司发行股票债券法律文案，
公司专利与商标法律文案，公司工商、税务、海关事务法律文案，公司经济纠纷法律文案，公司贸易
仲裁与劳动仲裁法律文案，公司行政复议与行政诉讼文案以及公司《合同法》相关文案共十二大类130
种法律文案，涉及公司法律文案写作的各个方面，为公司法律文案写作提供了丰富实用的范例，具有
较高的启发和参考价值。
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书籍目录

第一章　公司设立、登记、重组法律方案　1.　有限责任公司股东出资协议书、股份公司发起人协议
书、股东出资转让协议书　2.　公司设立登记申请书　3.　公司股东（发起人）名录　4.　公司法定代
表人履历表　5.　公司董事会成员、经理、监事会成员情况　6.　公司住所证明　　7.　合伙企业协议
书　8.　合伙企业设立登记申请表　9.　全体合伙人和执行合伙企业事务的合伙人名录　10.　企业法
人年检报告书　11.　破产申请书　12.　破产财产变卖合同　13.　清算组公告　14.　企业兼并（合并
）协议书　15.　企业集团组建公告第二章　公司实用法律性章程、准则、规范方案　1.　有限责任公
司章程　2.　股份有限公司章程　3.　企业集团章程　4.　中外合资企业章程　5.　中外合作企业章程
　6.　股票（债券）发行章程　7.　员工持股会章程　8.　招标章程　9.　企业会员（卡）章程第三章
　公司劳动与营销管理必备法律文案　1.　企业劳动合同　　2.　企业、机关、事业单位招聘合同　3.
　聘请临时工合同　　4.　家政服务合同　　5.　员工（就业）商业与技术秘密保密公司　6.　中外劳
务合同　7.　员工工作保证书　8.　企业员工入职担保书　9.　企业员工除名通知书　10.　企业员工辞
退书　11.　企业工商培训协议书　12.　销售确认书　13.　独家代理协议书　14.　独家经销协议（涉
外）书　15.　广告合同　16.　劳动争议仲裁申诉申请书　17.　劳动争议仲裁答辩书第四章　公司常
用法律性业务文案第五章　公司招标、投标实用法律文案第六章　公司发行股票、债券必备法律文案
第七章　公司专利与商标的取得、运用、保护法律文案第八章　公司必用工商、税务、海关行政事务
法律文案第九章　公司经济纠纷解决法律文案第十章　公司经贸仲裁与劳动仲裁业务文案第十一章　
公司行政复议与行政诉讼文案第十二章　公司必用《合同法》规定的有名合同文案
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编辑推荐

　　本书是成功企业文案金典之一，是一部关于公司法律文书写作的指导用书，内容涉及公司设立、
登记、重组法律文案，公司实用法律性章程、准则、规范文案，公司劳动与营销管理必备法律文案，
公司常用法律性业务文案，公司招标、投标实用法律文案，公司发行股票、债券必备法律文案等，适
合公司文职人员参考学习。
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