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前言

　　本书由在中国从事多年日语教育的资深教师井田正道和他的中国朋友孟雪、孟琳两位青年教师共
同编写，是一本可以帮助读者快速掌握商务办公中常用日语写作的速成教材。
　　随着我国改革开放的深入发展，我们与全球各个国家的经济交往越来越频繁。
而日本作为我国重要的经济合作伙伴，无论从经贸还是文化往来，日语使用越来越频繁。
许多读者工作中要书写大量的商务书信、公文、合同等。
然而，由于缺乏一本系统、全面的商务公文范例教程，许多人写的日文公文存在普遍的文字用词、文
化习俗等方面的瑕疵，严重的还可能造成误会和纠纷。
本书为您提供了一系列全面、标准的日文公文模板；本书问您提供了公文写作由细节到整体的细致讲
评。
本书有以下特点：全面准确：全书分为“贸易往来”和“实用公关文书”两个部分8大类别70余个公文
样本，涵盖了日常工作中的绝大多数日文公文写作需求。
　　典型实用：范例日文公文，全部选自真实的商务日文信函，且由中日教师共同选择编辑整理。
　　兼顾速查速用和系统学习两个方面：在每个章节中，作者都编选了“公文简介和编写要点”、“
模板”、“替换文例”、“例文”部分。
首先从文化介绍开始，点出此类公文的编写注意事项；然后介绍此类公文的格式安排；再将此类公文
的常用句型列出，方便读者根据自己的需求替换；最后列出一篇完整文章。
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内容概要

本书由在中国从事多年日语教学工作的资深教师井田正道和她的中国同事孟雪、孟琳一同编写完成。
本书结合作者多年的商务日语教学经验，专为解决日语商务写作难题而编写。
本书独创“模板+实用替换句+例文”学习方式，“模板”使您掌握写作规范；“实用替换句”为您表
词达意提供规范素材；“例文”提供完整范文。
本书兼顾系统学习和应急速查两种读者需求，4分钟让您写出形实兼备的商务公文。
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书籍目录

一、简述二、商务联络函  1.建立贸易关系函  2.产品推广  3.商务推广函  4.营业通知三、交易磋商函  1.
询价函  2.报价函  3.收到报价后的双方交涉函  4.对订货方要求的回复四、信用调查函及信用证  1.信用
调查函  2.信用证五、订货  1.订单  2.发出订单通知函  3.取消订单  4.接受课单确认函  5.合同审批文件六
、支付  1.付款通知函  2.支付货款函  3.货款到达通知函  4.催款函  5.收据七、索赔函八、社内公关文书
九、社外公关文书
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编辑推荐

　　4分钟写出形实兼备的商务公文　　一本贯通：8大类70种模板1OO多个范例600个替换实用句。
　　二种功能：速查速抄速用+课程式学习。
　　三项齐备：模板+实用替换句+例文，令您的公文形实兼备。
　　四分搞定：只需要4分钟，商务公文一书而就。
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