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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《日企达人口语指南》。
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，向达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”。
并在末尾附有“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

　　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，向达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”。
并在末尾附有“达人加油站”，提醒达人们在职场之中需留心之处。
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章节摘录

　　张：您好，（接受名片）我姓张，（递名片）也请多多关照。
请坐。
　　木下：谢谢。
这是我从日本带来的京都人偶。
请笑纳。
　　张：哎呀，收到这么漂亮的艺术品，真是太感谢您了。
　　木下：今天得以和张经理见面，深感荣幸。
　　张：不敢当。
木下部长下榻在哪儿？
　　木下：在花园酒店。
　　张：哦，上海这么闷热，挺难受的吧！
　　木下：今年天气反常，东京和这里也差不多。
　　张：是吗。
对上海印象如何啊？
　　木下：上海变化很大啊，高层建筑层出不穷，交通也很方便了。
　　张：我想这都是因为改革开放的好政策。
　　木下：再过十年左右，我相信上海一定会成为一个名副其实的大都市。
　　张：这也是我的愿望。
那么，最近工作方面都还顺利吧？
　　木下：最近，在上海做调查还请多多关照了。
　　张：能够助您一臂之力，我很高兴。
您想了解些什么呢？
　　木下：这次我想了解一下中国的贸易政策。
　　张：关于这个，概括来说，总体原则不变，也就是说，我们仍然坚持“平等互利，互通有无”的
原则。
　　木下：据报道，贵国在对外贸易领域也在进行改革，是吗？
　　张：是的，遵照政府“对内搞活，对外开放”的政策，我们改变了以前整齐划一的做法，正积极
采用基于国际贸易习惯的贸易方式。
　　木下：哦，具体采用了什么方式呢？
　　张：具体来说，采取了与以往相比更具弹性的做法。
例如分期付款、O·E·M、委托加工、合资经营等等。
　　木下：这真是巨大的转变啊。
　　张：是的，我们还以自力更生为基础，正在积极引进外资。
　　木下：关于这方面，也请不吝赐教。
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