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内容概要

近年来，中国经济高速发展，在华投资的日企越来越多，据不完全统计，在华日资企业的数量超过两
万家，日企员工人数接近一千万，日企的增多引起日语人才需求量的增大；另一方面，很多国内公司
与日本公司的业务往来也愈加频繁，对日语人才的需求也逐步增加。
当前，日语教育在国内开展地比较普遍，但限于各种条件，许多人没有在日企实习或工作的经验，导
致其在实际工作中上手比较慢，影响了个人发展。
    本书是一本帮助读者熟悉公司日语环境的专用书籍。
全书根据公司常见的工作、生活等场景，虚设了多个会话场面，包含了大量的常用会话语句，并对其
中所涉及到的知识点做了较为详尽的解释说明。
　　本书编者均有多年的日语教学或日企工作经验，谙熟日本语言文化。
编著时查阅了大量的文献资料，力求准确简单、覆盖面广、实用性强、内容完备，让读者在领略日语
语言魅力的同时，能够掌握公司会话的常用语句及技巧，为日后工作打下良好的语言基础。
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书籍目录
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かける�43�打手机レッスン8　ファックス�50　ファックスの使(つか)い方(かた)�50�传真机的使用方法　
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故障レッスン12　昼休(ひるやす)み�102　ランチ�102�午餐　昼食(ちゅうしょく)のメニュー�104�午餐菜
单　何(なに)がおいしい�106�有什么好吃的　食(しょく)事(じ)どころ�109�吃饭场所　料(りょう)理(り)
の違(ちが)い�111�饮食差异　会(かい)食(しょく)�115�聚餐　弁(べんとう)当(べんとう)�118�便当レッス
ン13　接(せっ)客(きゃく)�126　顧(こ)客(きゃく)への製品(せいひん)紹(しょう)介(かい)�126�向客户介
绍公司产品　会社見(かいしゃけんがく)学(かいしゃけんがく)�130�参观公司　顧(こ)客(きゃく)への感
謝(かんしゃ)の気持(きも)ち�134�向客户表示感谢　ビジネス交(こう)渉(しょう)�136�商务交涉レッス
ン14　コンピュータの使(し)用(よう)�146　コンピュータ用(よう)語(ご)�146�电脑术语　顧(こ)客(きゃ
く)のホームページ�149�客户网站　メールでビジネス交渉(こうしょう)をする�151�用电子邮件进行商业
交涉　メールアドレスを聞(き)く�153�询问邮件地址　メールの申請(しんせい)の仕(し)方(かた)を聞(
き)く�156�询问电子邮箱申请方法　ネットワークの故(こ)障(しょう)�158�网络故障　会社(かいしゃ)のネ
ットワーク部(ぶ)に報告(ほうこく)する�161�向公司网络部报告レッスン15　送(そう)別(べつ)会(か
い)�166レッスン16　新入社員(しんにゅうしゃいん)の募(ぼ)集(しゅう)�172　面接(めんせつ)のことに
ついて聞(き)く�172�询问关于面试的情况　面接(めんせつ)を受(う)ける�173�接受面试レッスン17　新(し
ん)入(にゅう)社員(しゃいん)の歓迎会(かんげいかい)�182　新(しん)入(にゅう)社(しゃ)員(いん)の自(
じ)己(こ)紹(しょう)介(かい)�182�新员工的自我介绍　新入社員(しんにゅうしゃいん)の歓迎(かんげい
かい)会(かんげいかい)�183�新员工欢迎会　名(めい)刺(し)の交(こうかん)換(こうかん)�185�交换名片　
職(しょく)場(ば)の案(あんない)内(あんない)�186�参观工厂　会社(かいしゃ)の紹(しょうかい)介(しょ
うかい)�187�公司概况レッスン18　残(ざん)業(ぎょう)�195　残(ざん)業(ぎょう)の知(し)らせを聞(き)
いて�195�听到加班通知　残(ざん)業(ぎょう)によって�197�由于加班⋯⋯　残(ざん)業(ぎょう)の内(ない
よう)容(ないよう)�199�加班内容レッスン19　休(きゅう)暇(か)を取(と)る�207　会社(かいしゃ)を休(や
す)む理(り)由(ゆう)�207�请假的理由　休(きゅう)暇(か)をとるか�208�讨论是否应该请假　休(きゅう)暇(
か)をまとめて休(やす)む�210�集中休假　休(きゅう)暇(か)を延(の)ばす�211�续假　休(きゅう)暇明(か
あ)けのあいさつに回(まわ)る�213�销假レッスン20　出張(しゅっちょう)�219　出張(しゅっちょう)先(
さき)のことを聞(き)く�219�询问出差地相关事宜　社長(しゃちょう)への報(ほうこく)告(ほうこく)�220�
向社长汇报　メーカーとの連(れんらく)絡(れんらく)�222�联络厂商レッスン21　昨年末(さくねんま
つ)の報告(ほうこく)�229　営業実績(えいぎょうじっせき)を報告(ほうこく)する�229�汇报营业状况　昇
給昇格(しょうきゅうしょうかく)について話(はな)す�231�讨论加薪和升迁レッスン22　忘年会(ぼうね
んかい)�236　忘年会(ぼうねんかい)の準(じゅん)備(び)�236�准备忘年会　宴(えんかい)会(えんかい)�241�
宴会　カラオケ�245�卡拉OKコ　ラ　ム一、敬(けい)語(ご)概説(がいせつ)�8二、敬(けい)語(ご)分類(ぶ
んるい)�13三、尊(そん)敬(けい)語(ご)�18四、尊敬語(そんけいご)の表現法(ひょうげんほう)（一(い
ち)）�25五、尊敬(そんけい)語(ご)の表(ひょう)現法(げんほう)（二(に)）�30六、尊敬(そんけい)語(
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章节摘录

　　6-2电话留言（小李和小田工业的铃木在公司里的对话）　　李：这里是松日株式会社。
承蒙关照。
　　铃木：我是小田工业公司的铃木，我们才经常受到贵公司的关照。
　　麻烦找一下木村先生。
　　李：真是不巧，木村出去了。
　　铃木：哦，是吗。
不好意思，您能不能帮我传个话呀？
请问您是　　哪位？
　　李：我姓李。
您请说。
　　铃木：请您转告木村先生请他和我们公司的营业科联系。
　　李：好，明白了。
木村一回来我就告诉他。
　　铃木：拜托了，再见。
　　李：再见。
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