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内容概要

　　本书旨在向那些已经学过初级日语、已经或立志从事商务工作的人员提供专业、地道、实用性强
的商务日语口语知识。
本书汇集了日企公司职场中丰富详尽的典型场景，实用性强，且将日本文化和日企文化常识用专栏方
块形式附于书中，有助于了解日本人和日本企业的特性。
本书将会成为已在日企工作的朋友的“随身宝典”，也将成为准备到日企工作的朋友的“就业宝典”
。
　　本书的特点有：（1）突出商务日语敬语表达方式，用自然的日语、简单的语法写成，当用汉字
全部用平假名标注，轻松入门。
　　（2）汇集日企公司职场中丰富详尽的典型场景，可以根据个人需要，先行学习，实用性强。
　　（3）不必从头至尾按照顺序学习，可以根据工作需要，现查现学，现学即可现用，迅速提高业
务能力，提升工作业绩。
　　（4）将日企文化融于会话中，可以了解语言背后的文化内涵，成功应对日企职场工作挑战。
　　（5）将日本文人和日企文化常用专栏方块形式附于书中，有助于了解日本人和日本企业的特性
。
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第一章 介绍寒暄一、自我介绍1. 新员工的自我介绍2. 总公司来人的自我介绍3. 到其他公司拜访时的自
我介绍二、相互介绍1. 对客户介绍本公司人员2. 对本公司人员介绍客户3. 请人介绍三、见面时的寒
暄1. 初次见面时2. 遇见熟人时3. 遇见久违之人时4. 遇见名人时5. 遇见生人时四、寒暄后的话题1. 关于
天气2. 关于工作五、分别时的塞暄1. 外出或下班时2. 告辞时3. 道别时六、年终年初的祝词1. 年终辞旧
时2. 年初迎新时七、冠、婚、葬等场合的表达1. 表示祝贺时2. 表示哀悼时第二章 电话应对一、电话铃
响时的对应1. 要接电话时2. 不能接电话时二、接听电话1. 接起外线电话时2. 接起内线电话时三、转换
电话1. 确认电话要转给哪位当事人时2. 请求电者稍等时3. 将电话转给当事人时4. 当时人接起电话时四
、电话转换接未成1. 告诉来电者当事人不在时⋯⋯第三章 商务接待第四章 商贸实务第五章 事务总务
第六章 商务表达附录一：日语商务语言礼仪附录二：日本公司组织、职务称谓附录三：日本公司常用
文书名称附录四：日本百家姓读法附录五：中国百家姓日语读法附录六：日本年号与西历年对照表
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