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《新编商务文书写作格式与范本》

前言

　　商务文书写作不仅是专业商务工作者的职责，也是人　们日常生活和工作中常见的一种文体。因
此，为了让广大公民了解和掌握商务文书写作知识，并能够灵活运用这种文体，我们特组织人员编写
了《新编商务文书写作格式与　范本》一书。　　本书对商务计划文书，商务营销文书，商务管理文
书，　商务合作文书，商务往来文书，商务谈判（公关）文书，工商、税务、审计文书，金融类文书
，招标投标文书，涉外商务文书进行了介绍，对每种商务文书均提供给读者相　关的写作格式，并列
举了相应的范本供读者参考。　　该书既具有一定的教科书性质，也带有一定的工具书特点，既可以
系统地学习，也可以随用随查，其初衷和目的是为了能够充分满足读者的实际需要，为读者进行商务
文书写作提供切实的帮助。　　由于编者水平有限，书中疏漏之处在所难免，敬请广大读者予以批评
、指正！
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《新编商务文书写作格式与范本》

内容概要

商务文书写作不仅是专业商务工作者的职责，也是人们日常生活和工作中常见的一种文体。因此，为
了让广大公民了解和掌握商务文书写作知识，并能够灵活运用这种文体，我们特组织人员编写了《新
编商务文书写作格式与范本》。
《新编商务文书写作格式与范本》对商务计划文本，商务营销文书，商务管理文书，商务合作文书，
商务往来文书，商务谈判（公关）文书，工商、税务、审计文书，金融类文书，招标投标文书，涉外
商务文书进行了介绍，对每种商务文书均提供给读者相关的写作格式，并列举了相应的范本供读者参
考。
该书既具有一定的教科书性质，也带有一定的工具书特点，既可系统地学习，也可以随用随查，其初
衷和目的是为了能够充分满足读者的实际需要，为读者进行商务文书写作提供切实的帮助。
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《新编商务文书写作格式与范本》

章节摘录

　　一、通则　　1．在新产品推销之际，广告宣传是不可缺少的手段。因此，特制定本要点，以保
证新产品顺利进入市场。　　2．本要点规定以外的事项，请按《广告管理规定》办理。　　3．新产
品的宣传方针，由新产品科长负责制订，并向全体科室人员讲解，使　每一位工作人员都能确实把握
基本方针的要点。　　4．新产品科长，必须以本月及长期销售计划为基础，制定产品宣传计划方　
案，并落实到每一位部下，宣传计划内容包括以下几方面：　　（1）选择与确定宣传对象；　　（2
）确定宣传媒体；　　（3）新产品样品的选择、确定与分配。　　二、实施宣传的方法　　1．新产
品科长所负责的新产品的宣传工作涉及面非常广泛，需要企业内外　各部门与各机构的通力合作。　
　2．新产品科长在宣传实施期中，需要提醒销售部长，通过各营业分店向新产　品科提供宣传活动
必要文件、样品等。　　3．提醒销售部长，通过各营业分店帮助宣传工作顺利进行，诸如张贴宣传
　画、印发传单、布置展示厅等等。　　4．特别要求各分支机构在指定的时间和地点，配合展开广
告宣传活动。　　5．广告宣传要把握节奏与攻势，事先确定步骤，逐渐加强攻势和广告宣传的　渗
透力，达到预期目的。　　6．对企业尚未控制的地区，应该展开大力宣传，以谋求提升在该区域内
的影　响力。　　7．综合运用各种宣传媒介，包括报纸杂志的广告，商店销售现场的宣传，电　台
电视的广告，甚至可以利用批发商的宣传能力，强化新产品的普及宣传工作。　　8．产品进入成长
期后，其广告宣传工作可转让给销售部门及推销人员，但　是，对那些竞争激烈的产品，依然需要新
产品科负责监控，一旦销售收入下降，立　即进行广告宣传攻势，以保持在一定的销售水平上。
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