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内容概要

本书收录了约有100余篇在商务方面立即就可使用的范文，它既有照会、请求、确认、索赔等对外信函
，同时也包括传阅审批文件、讨论记录等公司内部信函，甚至还包括问候信和感谢信。

  范文是按销售协作交涉这一故事情节编写的。
基中，书信正文和各封信函的注意事项均由现职商务人员执笔。
因此，读者可从中获得按商务程序书写商用信函的具有实战效果的写作方法。

  各课中的“书写程序和范文”汇集了主要信函的文章结构与常用范文。
可作为自身书与信函的“向导”，或是将其作为提高读写能力的教材来使用。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<商务日语文书>>

书籍目录

1 赴任书面通知2 开办新业务  寻找交易对象3 收集交易对象的信用情报4 请求与希望进行业务往来的交
易对象进行面谈5 面谈结束后  书写感谢信与报告6 会议结束后  书写议事记录7 确认决定等的内容8 催
询对方的加复9 谢绝申请10 进行交易条件的交涉11 为获得裁决  书写传阅审批文件及理由书12 同意申
请13 向公司内部发出通知文书14 就违反合同或交易中出现的假纷提出抗议15 就纠纷的发生咨询公司内
部有关部门16 就违反合同或交易中出现的纠纷进行善后处理17 就纠纷一事在公司内部进行汇报18 向公
司内部发出指示与通告19 款待交易方20 各种问候信
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