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内容概要

在经济日趋全球化的大背景下，中日两国间的经济交流日趋紧密，在两国企业的交流和合作中，商务
文书的作用也就更加重要了。
本书的目的就是为了让那些不太熟悉日语商务文书的人快速理解、迅速掌握日常业务中所涉及的必要
的文书、信函等的写作和处理能力。
本着这一宗旨，编委成员精心结合大量现有文书资料，列举了公司工作人员在日常信函、文书工作中
常用的各种文书类型，以期使所有学习者能够较为全面地理解和掌握日语商务文书的常用格式和规则
，切实提高学习者的日语商务文书的写作和处理能力。
　　本书在日文原文上都标注了假名，并广泛采用中日对照的形式。
在语言表达方面并没有刻意地使用通俗易懂的语言表达方式，而是采用与公司实际业务操作过程中所
使用的形式完全相同的模式，力求给大家展示真正地道的日语商务文书的具体情况。
本书可使公司工作人员以较快的速度，较为全面地掌握日语商务文书的写作格式和重点，方便查阅，
即时套用，大大提高工作效率，使繁琐的日语商务文书工作成为一件简单而轻松的事情。
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编辑推荐

　　商务文书作为企业间处理事务、沟通商洽、交流和发布相关信息、交际礼仪等的重要载体，在两
国企业间的交流和合作中发挥着重要的作用。
《写日语文书就是这么简单（附光盘）》能够让那些不太熟悉日语商务文书的人快速理解、迅速掌握
日常业务中所涉及的必要的文书、信函等的写作。
　　《写日语文书就是这么简单（附光盘）》结合大量现有文书资料，列举了公司工作人员在日常信
函、文书工作中常用的各种文书类型，以期使所有学习者能够较为全面地理解和掌握日语商务文书的
常用格式和规则，切实提高学习者的日语商务文书的写作和处理能力。
　　针对目前的日语商务文书的覆盖面过窄这一情况，《写日语文书就是这么简单（附光盘）》特设
“社内文书”和“社外文书”两个部分。
每部分又各设二十课，各课又下设“会話”“例文”“参考訳文”“文法と文型”“豆知識”“常用
文”“常用単語”“練習”等内容，归纳了公司企业中所使用的各种报表、合同、禀议书、计划书、
委托书、申请书等文书类型，涵盖范围广，内容丰富全面，也可当作常用工具书加以使用。
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