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内容概要

《日语函件写作工具（附光盘商务版）》共分四章。
第一章介绍软件安装、启动、功能调用。
第二章讲解各种商务函件（正式函件、内部函件和电子函件）的格式、规范，如何建立各种实用模版
。
第三章讲解正确的写作步骤，含有24个常见主题的写作提示以及用于自我检查的各种表格。
第四章是附录，包含大量实用信息。
　　本书含有160篇中日对照范文，50个商务主题，是求职、求学、新员工入门的好帮手!
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