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《日文E-mail，抄這本就夠了》

内容概要

一本專為職場人士量身打造的日文E-mail實用書！如果你是⋯..

　　必須每天用日文E-mail聯繫客戶，而且日籍客戶的嚴謹要求，總是讓你缺乏自信不知該怎麼動筆
寫Mail的人，現在千萬別再困愁城找不出方法，完成一封日文E-mail真的只需彈指之間，一本「日
文E-mail，抄這本就夠了」不但讓你書寫E-mail時表達的語句讓客戶刮目相看、展現的超高工作效率更
讓老闆大力激賞。

　　身為現代職場的一員，要用什麼方法才能給你１＋１＞２的幫助？讓你不做職場淘汰郎！

　　《日文E-mail，抄這本就夠了》提供最新、最實用的商業情境，以及最容易理解的例句，提供日
文能力待補充，日文進修沒時間的你，用自學自用的方式，解決你在工作上每天會碰到的難題。在人
才快速倍增、溝通趨勢日益簡短求效率的時代，工作表現讓客戶「滿意」、老板「甲意」你就大成功
！

　　E-mail是目前最頻繁的溝通方式，雖然沒有制式的格式和樣板，但是對於想與日本客戶、朋友
通E-mail的你來說，如何開頭絕對是一個重要的關鍵。

　　《日文E-mail，抄這本就夠了》-「Part1-日文E-mail寫作指南」直接教你如何在word系統裡設定與
書信日文Mail，依書中作者的步驟，一步一步輕鬆地寫下你的第一封日文E-mail。

　　六星級的語言工具書！《日文E-mail，抄這本就夠了》-「Part2-日文E-mail實例集」函括了10大主
題，超越70篇一定用得到的商業情境內容，每篇皆為真實模擬範例，無論是歡迎來訪、申請參展、面
試邀約、催促付款⋯等，都能搭配隨書附贈的E-mail範例資料光碟，幫助你秒殺完成mail，省下打字的
時間！直接套用！

　　隨書附贈E-mail範例資料光碟，讓你秒殺完成mail，省下打字的時間！

　　本書鑑於提供大部分的使用者最高最快的效率，史無前例地提供超越70篇E-mail範例資料光碟，
不畏盜版，只為了提供讀者最好的幫助。為了能讓讀者在最緊急的時候有最好的表現，讀者們只要複
製資料光碟內文章，將關鍵字（例如：收件人、寄件人、日期及商品名稱⋯⋯等等）替換掉，就能完
全不用腦在1分鐘之內完成一封信，速度絕對令老闆和同事都驚訝又讚許！

　　《日文E-mail，抄這本就夠了》-「Part2-日文E-mail實例集」除了主題mail的情境設定，每篇內容
下皆能讓你同步進行「重點句解說」、「可能會遇到的句子」、「單字說明」等教學，學一篇mail等
同學會其它重點例句。

　　《日文E-mail，抄這本就夠了》-「Part3-日文E-mail常用用語」蒐羅更多日文mail裡也能使用的常
見頭語、結語、感謝陳述語及單字⋯等，讓信件內容不但寫到重點更能從容得體，活用度超過100%
。-書中範例的編寫以發生頻率極高的職場情況作為標準，但更多能夠延申的語句、表達方法和單字運
用，書中便利性的統整在一完整章節，讓您隨時可更換取代使用，想要寫好日文E-mail絕對有更多的
參考空間。
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