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内容概要

　　本书以商务活动中最常用到的日语口语为主体，精心编排，使学习者在学习中能够身临其境地感
受地道的商务日语表达。
全书分为“商务初级会话”“商务中级会话”“商务高级会话”3个篇章，以实用对话为主，以常识
、词汇为辅，逐步攻克商务日语学习难关。
编者力争将最地道的对话、最丰富的场景和最实用的常识呈现给急需学习商务日语的您。
根据编者的在日工作经验，用实用、精彩的语言与读者分享听觉、视觉等各种体验，在地道的商务日
语口语表达中引领大家，一同体味日本。
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作者简介

　　李振东，大连外国语学院经济与管理学院副教授，毕业于日本立教大学研究生院旅游学研究科。
主要研究领域为旅游经济活性化和中日文化比较，曾在国内外刊物发表论文十余篇，出版书籍二十余
部。
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书籍目录

第一篇　商务初级会话
　1　招聘
　　【场面1】招聘条件是什么？

　　【场面2】自我推销
　2　拜访公司、面试
　　【场面1】在前台要笑容满面
　　【场面2】做好自我介绍
　　【场面3】在面试的交锋中游刃有余
　3　第一天上班
　　【场面1】要开朗地介绍自己
　　【场面2】在新员工欢迎会上
　4　公司内的各种会话
　　【场面1】最初的工作是领取文具
　　【场面2】负责人是谁？

　　【场面3】相关人是谁？

　5　电话的接听方式
　　【场面1】外来电话
　　【场面2】立即回电话
　　【场面3】要找的人不在时带口信儿
　　【场面4】代问事情
　6　电话的拨打方式
　　【场面1】电话的拨打方式很重要！

　　【场面2】在外出所在地打电话
　7　到了下班时间
　　【场面1】下班时打声招呼
　　【场面2】即使是快要下班时接受的工作也要认真做
　　【场面3】对早会的应对
　　【场面4】大家协作应对加班
8　访问其他公司
　　【场面1】预约
　　【场面2】没有预约的情况
　　【场面3】在接待处也要做好应对工作
　　【场面4】交换名片
　　【场面5】面谈之后再次确认事宜
　　【场面6】回公司后要认真作汇报
第二篇　商务中级会话
　9　要彻底实施“报告、联络、商谈”
　　【场面1】报告、联络、商谈
　　【场面2】迟到、缺勤要事先联络
　　【场面3】找前辈商谈
　10　参加公司的培训会
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　　【场面1】外聘讲师进行的培训
　　【场面2】公司内部培训会
　11　职工食堂是彼此沟通、交换信息的场所
　　【场面1】在职工食堂用午餐
　⋯⋯
第三篇　商务高级会话
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编辑推荐

　　两年外语名校实地教学验证，科学选题精益求精　　主题分析进阶导学，洞悉知识由浅及深　　
商务用语总汇，挑战日语沟通无限
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