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前言

　　随着中日两国经济交流的不断发展，越来越多的日本企业进驻中国，同时，也有越来越多的中国
人选择到日本企业求职、工作。
商务日语不可避免地成为越来越多职场人的迫切需求。
　　选择到日本企业工作，你需要从哪些渠道获得招聘信息呢？
　　选择到日本企业求职，你需要准备一份什么样的履历书呢？
　　到日本企业参加面试，你将会面对什么样的问题？
　　进入日本企业工作，你对日企的工作习惯和职场礼仪了解多少？
　　为此，我们特别策划编写了《这本日语职场书超好用》系列图书。
这套书分为三册，分别为《求职就业胜经》、《商务电话技巧
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内容概要

　　《这本日语职场书超好用——商务邮件与传真》是针对商务邮件及传真的撰写、发送所应具备的
知识及技巧的介绍。
　　全书分为三部分。
第一部分为商务邮件及传真基础知识的介绍，第二部分为商务邮件范文，下分二个小节，分别为公司
内部电子邮件范例和公司外部电子邮件范例，共收入100余篇范文。
第三部分为传真范文，共收入16篇范文。
　　本书的特点是范文数量多，覆盖面广，几乎涵盖了商务电子邮件的方方面面。
读者可以从实际工作需要出发，以此书为参考找到符合需要的典型范文进行替换和补充，从而写出规
范的商务邮件和传真。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<这本日语职场书超好用 商务邮件与>>

书籍目录

第一章 商务邮件及传真基础知识一、商务邮件的基本知识1．商务邮件的构成和书写方法2．书写商务
邮件应该注意的问题3．商务邮件中经常使用的敬语二、传真的基本知识第二章 商务邮件范文一、公
司内部电子邮件范例1．通知类邮件范文1 会议通知范文2 活动通知范文3 体检通知范文4 人事调动的通
知范文5 迎新会的通知范文6 资料室使用说明范文7 服务器维护的通知范文8 征稿的通知范文9 夏季休假
的通知范文10 停车场暂时关闭的通知范文11 圣诞联欢会的通知范文12 欢送会的通知
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编辑推荐

　　《这本日语职场书超好用：商务邮件与传真》五大看点：　　实用性——突出实践技能，内容涉
及商务邮件与传真的各个环节　　全面性——120个例文覆盖了商务邮件与传真的方方面面　　规范性
——以全真的范文、规范的语言真实地再现了商务情境　　结构性——每个场景由范文、要点提示、
词汇解释、译文四部分组成　　提高性——加深对日本商务礼仪的理解，提高跨文化交际能力　　《
这本日语职场书超好用：商务邮件与传真》不仅适合于有一定日语语言基础的初、中级学习者直接查
阅、引用，也可作为对日贸易机构的商务日语培训教材以及日
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