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前言

　　我的身边还有很多这样的朋友：在日企工作，能力非常强，工作做得非常棒，但是苦于日语水平
不够，失去了很多在恰当时候表现自己的机会，没办法和日本同事打成一片，也很难在职务上更上一
层楼。
　　1年前，因缘际会，我离开了公司转行进了出版界。
从那刻起，我便决意要为像我和我的朋友们一样苦恼的上班族找到一条彻底征服办公室日语的捷径。
这套《办公室日语生存手册》的构思就是这样产生的。
　　本书的作者之一张冲MM是我大学时代的闺密。
当年她在北京师范大学读完硕士后，毅然决然地选择去日本大东文化大学读取博士继续深造。
从此，东京
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内容概要

掌握流利地道的日语 　　多了一柄办公室生存利器 　　求职面试 招聘公司的准备 应聘者的准备⋯⋯ 
　　新人报道 新人寒喧 办公设施的介绍⋯⋯ 　　电话应答 接打电话 留言⋯⋯ 　　朝九晚五 上下班 
午休⋯⋯ 　　内部交流 和同事交流 欢迎会⋯⋯ 　　参加会议 会议准备 项目说明⋯⋯ 　　行政事务 
寄快件 采购办公用品⋯⋯ 　　接待拜访 迎接客户 接待客户⋯⋯ 　　客户服务 工作协商 笞疑应对⋯
⋯ 　　商品推介 产品介绍 推销产品⋯⋯ 　　人力资源 工资福利 人事变动⋯⋯ 　　出差在外 票务预
订 在机场⋯⋯ 　　面面俱到的48个职场全真场景 　　让你的日语能力在办公室狂飙提升     求职面试
是踏上职场之路的第一步。
当你代表公司进行招聘时，该从什么地方着手？
当你遇到一个好的工作机会时，该怎么样进行求职准备？
当你面对面试官的时候，该怎么样展示自己？
⋯⋯本书将会教会你如何运用日语，成功走进职场，学会在办公室生存！
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