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前言

　　改革开放以来，中日经济贸易关系迅猛发展，双边贸易不断扩大，投资领域逐步拓宽，相互依存
度越来越高。
中日双方已经成为彼此重要的贸易伙伴。
伴随着两国经贸活动的蓬勃发展，迫切需要大批能够熟练运用商贸日语的人才。
　　本书从国际贸易的实际环节入手，按照业务的先后顺序编排课文，采用业务流程中典型函电范文
并配以相应的练习。
通过本书的学习，不仅能系统地掌握外贸各环节典型函件的书写，还能了解商务交往中礼节性函件的
写作技巧。
同时可以详细学习商务函电中的常用词汇、短语、术语、习惯表达方式，培养阅读、翻译、写作能力
。
通过一段时间的学习，学生基本上能够胜任商务洽谈，进行正常的客户维护，处理商务往来的书信、
传真、电子邮件、合同、协议、单据等。
　　本书的特点：　　1.适用对象广泛。
本书适合有一定日语基础的中高级日语人才使用。
既可作为高职高专层次的学生教材使用，又适合有一定日语基础想学习商贸日语的自学者自学。
本书编写中采用了函电实例共约150余篇，各种与课文内容相匹配的例句1000余句，因此也可作为贸易
公司常用函电写作必备之参考资料。
　　2.实用性强。
编者利用长期在贸易公司实习的机会，搜集大量实际工作中所用函电，尽量贴近实际，选取比较浅显
易懂的文章。
在本书的编写过程中听取多位资深贸易人士的意见，在课文内容及编排方面做了多次修改。
　　3.信息量大。
正文至少包括2篇日文函电，甚至3篇。
一般为发出信函、回复信函。
单词除了有汉语注释，还给出其他相关联的日语常用词汇，为了便于学习者掌握具体用法，还给出1-3
个函件中常用的例句，并配有中文翻译。
每课都有课后阅读函电，作为课文的有益补充。
课后汉日互译练习，基本涵盖了同类函件中常用的多种表达方式。
有利于学生反复练习，举一反三。
　　4.简单易学。
本书第一章讲述了现如今最常用的3种函电（正规书信用函电、传真、邮件）的格式、书写重点以及
书写注意事项。
每课课文的开始部分都附有该类函电的书写重点，有利于学习者了解各种函电的书写方法。
　　5.所有练习均附带答案。
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内容概要

本书从国际贸易的实际环节入手，按照业务的先后顺序编排课文，采用业务流程中典型函电范文并配
以相应的练习。
通过本书的学习，不仅能系统地掌握外贸各环节典型函件的书写，还能了解商务交往中礼节性函件的
写作技巧。
同时可以详细学习商务函电中的常用词汇、短语、术语、习惯表达方式，培养阅读、翻译、写作能力
。
通过一段时间的学习，学生基本上能够胜任商务洽谈，进行正常的客户维护，处理商务往来的书信、
传真、电子邮件、合同、协议、单据等。
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章节摘录

　　第一单元　　商务文书的格式　　第一课 商务函件的构成和书写格式　　一、商务函件的定义　
　所谓的商务函件就是在实际商务活动中使用的文件的总称。
商务函件在商务活动中起到了一个顺利连接个人与个人、个人与公司之间交流的作用。
同时也是各商务活动环节中有效的证明文件。
任何形式、任何情况下的商务函件都强调三点：正确、易懂、措辞礼貌。
　　（1）作为交流的工具　　在通信工具日益发达的今天，商务活动已经发展到了一个新的阶段，
即主要通过传真和邮件（E-mail）来处理日常交易，许多以前适用于信件的格式和措辞也出现了逐渐
简略化的倾向。
因此有些商务人士觉得格式和措辞都不重要了。
其实不然。
实际上能收到格式工整、措辞恰当的来函无论对谁来说都是一件愉快的事情。
　　另外，不管时代发展到什么程度，如果能够奉上手写的贺信或者致歉信，则能更充分传达你的诚
意。
致歉类函件效果会更明显。
　　（2）作为正式文件的作用　　如上文所述，E-mail已经成为商务交流的主要形式。
但作为正式的文件有时不能全靠E-mail。
例如账单、合同等等，即使是现在，仍然保留了书面的形式。
　　（3）正确，浅显易懂，注重措辞礼节　　写商务函件的时候要注意以上三点。
我们首先要认识到，正因它是经过慎重考虑写出的公文就应该不同于电话、谈话中的口语表达方式，
应尽量做到完美。
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