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前言

　　本套图书分为两册，分别为《日企达人写作指南》和《日企送人口语指南》。
针对工作中频繁使用的应用文写作及日常口语交流而做，帮助日企白领及正在努力成为日企白领的达
人们扫清前进道路上的障碍。
　　为了方便达人们使用此书，我们专门将各章节内容按照主题分类，便于达人们仿照模板，随时套
用，在无声无息中练好内功，让老板和同事大吃一惊。
　　写作一书包括了日常工作中经常会遇到的“通知”、“会议记录”、“留言条”等主题，在每一
主题下配有多篇范文，帮助达人们应对老板安排的不同任务。
范文前的“引言”部分，向这人们介绍了与本章主题相关的一些简单的商务知识和重要信息，正文之
后列有与本章内容相关的“达人句型”及“达人词汇”。
并在未尾附有“达人加油站”，提醒达人们在职场之中需留心之处。
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内容概要

　　本套图书分为两册，分别为《日企达人写作指南》和《日企送人口语指南》。
针对工作中频繁使用的应用文写作及日常口语交流而做，帮助日企白领及正在努力成为日企白领的达
人们扫清前进道路上的障碍。
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