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内容概要

　　本书为21世纪高职高专日语专业系列教材之一，主要介绍日本商务礼仪，全书共九章，包括仪表
、敬语、社内外礼仪、拜访、接待、会议、公文及求职礼仪等方面。
内容详尽，操作性强。
全书正文为日文，书后附有课文的中文译文，方便学习者学习使用。
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书籍目录

第一章 服装·仪表修饰第二章 交际的礼仪第三章 公司内礼仪和规则第四章 拜访时的礼仪第五章 待客
礼仪第六章 商务函电礼仪第七章 会议、商谈礼仪第八章 招待的礼仪第九章 有关求职活动的礼仪附录
附录1 面试审核内容及流程表附录2 履历表附录3 日本人的禁忌附录4 与日本人谈判的禁忌附录5 课文中
译文
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编辑推荐

　　全书由九章构成，每章自成单元。
内容丰富，有仪表、敬语、社内外礼仪、拜访、接待、会议、公文及求职礼仪等内容。
针对性、实用性强，内容由浅入深，设定各种场面，教会读者如何应对，如何用日语表述。
本教材采用图文并茂的形式，易于理解，附录还配有中文译文，适合自学。
　　本教材旨在为学生和从事对日交往工作的人员提供必需礼仪知识，使日语学习者可以得心应手地
应对工作。
本教材适合高职高专日语专业高年级学生使用，适合第三或第四学期教学，也可作为从事对日交往人
员的礼仪工作手册。
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