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内容概要

　　本书第1章到第5章为企业员工基本知识，包括日本企业的企业文化及组织结构，入职前的准备，
公司内部寒暄，基本商务知识和接打电话等；第6章到第9章为员工提高部分，分为召开会议，接待客
人，公司拜访和商务谈判等；第10章到第12章为拓展部分，包括餐桌上的礼仪，职场人际关系处理和
员工的基本素养等。
在职场人际关系一章附有案例，供读者参考。
全书以日语行文，难读字词有假名标注，后半部分附有中文翻译。
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编辑推荐

　　基础篇：从入职前的准备到基本商务知识；　　提高篇：从接待客人到商务谈判；　　拓展篇：
从餐桌礼仪到职场心得；　　一本在手，职场不再发愁。
　　中日对照，日语不再难懂。
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