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内容概要

加入WTO后，中国与日本的商务往来明显增多。
随着从事中日商务活动人员的增加，渴求了解和掌握商务用语的呼声也越来越高。
商务信函是从事商务活动不可缺少的一环，由于固定格式及惯用语句的原因，令许多有一定日语实力
的人提起笔却不知如何表达。
针对这种现状，许多院校的日语专业纷纷开设了商务方面的课程。
    本书就是为日语专业的商务课程编写的教材。
它可供大学本科、专科、成人自考日语专业使用，也可作为从事商务工作人员的参考用书。
    本书共15课，每课首先对商务信函的写作要点进行简明扼要的说明，然后以实用的标准格式罗列6-8
篇例文以供学习者参考。
每篇例文的后面都有对例文中出现单词及短语的解释，对于每个单词及短语都给出一个到几个用例，
以帮助学习者对单词的理解并扩展学习者的专业词汇量。
由于例文篇数的局限，不可能给学习者很多的专业词汇和用例，于是在每课中穿插补充了课文中没有
出现的常用短语及句子。
为了方便学习者使用，在附录中附有所有例文的译文、练习参考答案、商务合同及相关法律文件的样
本等。
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书籍目录

序前言商务公文的写作基础第一课  新年及季节问候信函　１　普通贺年卡（竖写）　２　普通贺年
卡（横写）　３　普通贺年卡（例文２的回信）　４　盛夏问候　５　严冬问候第二课  致意信函　
１　开设分店时的致意函　２　公司移址时的致意函　３　电话号码变更时的致意函　４　本人介绍
接替者的致意函　５　推销员接交时的致意函　６　就任职时的致意函第三课  祝贺信函　１　致客
户公司创立纪念典礼的贺函　２　致客户开设分公司的贺函　３　致客户公司扩建的贺函　４　致客
户荣升的贺函　５　致客户社长公子的结婚贺函　６　致客户新产品获奖的贺函第四课  介绍信函　
１　出口商品的自我介绍信函　２　对所经营新产品的介绍函　３　向客户介绍生产厂家的介绍函　
４　向客户介绍出差职员的介绍函　５　写在名片表面的介绍函　６　写在名片背面的介绍函第五课 
邀请信函及请贴　１　公司创立庆典的邀请函　２　分店开业庆典的邀请函　３　举办产品促销活动
的邀请函　４　举办贸易展览会的邀请函　５　举办新产品发布会的邀请函第六课  通知信函　１　
发货通知信函　２　到货回执信函　３　延误了交货期的发货通知信函　４　要求支付货款的通知信
函　５　收到货款后的通知信函　６　召开股东大会的通知信函　７　录用新职员的通知信函第七课 
请求信函　１　请示进行贸易往来　２　请示寄发报价单　３　请求寄发样品　４　请示延期付款　
５　请求立即订货　６　请求降价　７　请求预订宾馆房间第八课  询问、答复信函　１　询问有无
库存　２　函复已无库存　３　询问交易条件　４　函复有关交易条件　５　询问货物未到原因　６
　函复延迟交货的原因第九课  询盘、报价及订购信函　１　询价　２　发盘　３　还盘　４　重新
发盘　５　卖方要求递实盘　６　普通订货函　７　附有条件的订货函　８　追加订货函第十课  承
诺信函　１　接受订货　２　接受追加订货的请求　３　接受委托加工的请求　４　接受延期付款的
请求　５　接受降价的请求　６　接受做代理店的请求第十一课  谢绝信函　１　谢绝订货（价格太
低）　２　谢绝订货（交货期不妥）　３　谢绝延期付款的请求　４　谢绝做特约经销商的请求　５
　谢绝借款请求　６　谢绝录用职员第十二课  催促信函第十三课  抗议、索赔信函第十四课  道歉·解
释信函第十五课  道谢信函附录参考文献
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