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内容概要

日本商業往來必備！
從致意函、致謝函、報告書、會議記錄、退休申請書到正式E-mail的豐富範例集 在商場上最討喜的，
不是美麗的詞句，而是簡潔扼要的問候簡潔扼要、符合常理的問候就是最好的致意。
學會寫禮貌又有說服力日文書信，讓你工作無往不利利用電子郵件的商業文書祕訣發通知函：應用附
檔資料，告知詳細的資訊。
寒暄問候：想要表達簡單的問候時，可以發送電子郵件。
進行申請：和電話並用，可以讓業務進行的更順利。
表達謝意：用一封誠懇的電子郵件，讓對方感受認真和細心。
表達歉意：要將感情表達地恰到好處並不容易，要慎選道歉的用語和道歉的時機。
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作者简介

　　一九四七年生於日本山口縣，早稻田大學法學部畢業。
曾任職松下電器產品販賣助成部。
離職後於一九七六年進入漫畫界。
他以銳利的角度描繪人與社會，牽引漫畫迷的心。
曾獲「小學館漫畫獎」及「講談社漫畫獎」兩大獎。
育有二子，妻子是漫畫家柴門文。
代表作品有《課長島耕作》《部長島耕作》《政治最前線》《真相夜線》《黃昏流星群》（以上皆為
尖端出版）等等。
著作則有《弘兼憲史法國葡萄酒入門講座》（積木出版）《弘兼憲史雞尾酒＆酒吧入門》（積木出版
）《從零開始的商場禮節入門》等。
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