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前言

　　针对当今职场现状，全新打造的一本专业日文商用书信！
　　商用书信对一般人来说，一直是门艰深的学问。
即将进入职场或已经在职场中的你，会不会也有下面的困扰：　　（1）满脑子的日文却不知该如何
下笔，只能对着眼前的纸张发　　呆？
　　（2）商用书信与一般书信的写法不知道是否一致？
自己的表　　达方式在这样的场合妥当吗？
　　（3）同样的开头语及结尾语，能用于各种情况吗？
如果与对方　　熟识后，可以省略吗？
　　（4）书信、E-mail、传真、演示文稿，这些文件格式有哪些区别？
　　在职场上商用书信是传递联络的重要管道，信件不仅代表个人意见，有时更等于公司的立场。
日本是个非常重视礼仪的民族，在各种繁杂的场合中，一封得体的文件将影响整个商场的胜败，如何
掌握各类书信的要点技巧，将是职场上胜出的关键。
　　★从基础开始写出完美的书信格式　　任何一种商用书信皆有一定的基本格式，只要依循书信的
基本格式，加上些许的书写技巧，你也可以写出一封完美的商用书信。
商用书信并不像说话，寄出去的信件写错了也不能马上修正，因此在用字遣词上必须加倍用心。
一封信的完成主要是由开头问候语、内文、结尾寒暄语等大项所构成，除了想要表达的内文外，其他
部分本书详尽列出可替代的例句，直接选择套用即可。
除了一般比较常见的注意要点外，内容更收录了实用禁忌用语等解说。
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内容概要

即将进入职场或已经在职场中的你，会不会也有下面的困扰：满脑子的日文却不知该如何下笔，只能
对着眼前的纸张发呆？
商用书信与一般书信的写法是否一致？
自己的表达方式在这样的场合适当吗？
相同的开头语及结尾语，能用於各种情况吗？
如果与对方熟识後，可以省略吗？
书信、E-mail、传真、简报、会议记录，这些文件格式有哪些区别？
⋯⋯别烦恼，让本书来为你解决如上困扰。
本书针对当今职场现状，打造全新、专业的日文商用书信。
最符合现代性的商务书信格式及职场礼仪，网罗社内、社外书信、E-mail等范例，直击中日职场差异
的贴心叮嘱，让您迅速掌握职场日文。
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章节摘录

　　第一章 商用书信的基本书写方式　　商用文书的基本认识　　近年来拜科技进步所赐，联络方式
愈趋多样化，包括传统书信、电话、手机、传真、E—mail、甚至是msn线上实时通等等，人跟人之间
的联络是愈来愈方便了，但也因为这种便利性使我们的书写能力逐日降低。
对于大多数的人来说，提笔写封正式的文书信件是一件头痛的苦差事，更不用说日文的商用文书，其
实只要有一定的格式结构，并了解其中的要点及写作技巧，日文商用文书也可以立即上手！
　　商用文书不同于一般书信，是属于商业交易行为中所产生的业务往来文书，它具有代表企业、公
司、团体的身份形象意义；就像公司的一张脸一样，左右着公司给人的印象。
所以尽管商用文书撰写者是自己，在撰写的同时也不要忘记自己正代表着公司的身份，责任重大。
　　一般书信是以个人的立场写给亲朋好友的文书。
而商用书信因代表公司的立场，因此在书写商用文书时，切记要避免以个人的姿态来叙述，在用字遣
词上也要避免使用口语化文字、错字及错误用语。
一旦稍有失误很可能会招来顾客的指责，有损公司及个人的形象，千万不能认为商用文书不过是个信
函而轻忽它的重要性。
　　商用文书的功能　　许多业务上的联络虽然只要一通电话就可以解决，但对于重要的联络事项并
不能只以口头报告就宣告结束。
而且每个人对于达成共识的认知多多少少都有些差距，为避免日后争论，留下书面纪录便是解决这类
问题的好办法。
留下字面凭据除了可以保障自身外，同时也是一种工作上的纪录，方便以后做数据管理。
商用文书虽然是很传统的业务联络方式，但是许多联络方式最后还是得靠它来加以综合，少了这一环
，所谓交易是无法成立的，因此在推展业务上，商用文书还是占有不可动摇的重要地位。
　　⋯⋯
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