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前言

　　简单拥有A++职场能力，小小的工具书满足你大大的求知欲！
　　要想在工作上展现不凡的职场能力，必须拥有过硬的外语能力。
在“工作无国界”成为国际潮流的今天，尤其是在国际业务中，流利的外语能力显得格外重要。
如果你担心语言能力欠佳、职场礼仪及应对进退不合宜、专业知识用语缺乏或表达不清楚⋯⋯当一连
串的担心接踵而来，这时候你需要一本最容易上手、易学易懂易会的职场工具书，一起帮你恢复工作
自信心。
只要掌握以下简单的三步骤，你也能成为职场上呼风唤雨的高手！
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内容概要

小小的工具书满足你大大的求知欲！
    只需掌握以下简单三步骤，你就能成为职场上呼风唤雨的高高手。
    步骤一：奠定敬语基本要领。
    由最常用的“敬語”着手，将“尊敬語”、“謙讓語”、“丁寧語”三个模块分门别类地从头开始
解说，即使刚入门的学习者也能轻松了解。
    步骤二：说出满分的职场分话    职场例行活动、日常职场会话、电话礼仪、和客户端的联络、会议
及职场上的婚丧喜庆六大单元，除了有同事工作时的基本对话，还增加了同事互动情境，让你拥有日
语实力的同时，也能掌握灵活的交际艺术。
    步骤三：不可或缺的职场礼仪：    直接将国内的工作习惯套用于日本客户身上，可是会闹笑话的。
为了让大家了解日本企业的风气，特别增加职场小叮咛，让你在同事间的相处上更加得以应手。
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编辑推荐

　　一本最简单的职场的手册，轻松塑造A到A+的职场战斗力！
　　担心敬语不够流利、职场日语不够专业、社交礼仪不恰当，担心⋯⋯　　不用担心！
《简单到不行的职场日本语（附光盘1张）》为您提供一本最简单的职场手册，轻松塑造A到A+的职
场战斗力！
　　职场例行活动、日常职场会话、电话礼仪、客户间联络、会议简报⋯⋯解放你所有一箩筐的担心
，让你的办公室日语真的简单到不行！
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