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前  言

中国和日本一衣带水，两国之间的交往源远流长。近年来，随

着中日在政治、经济、文化等方面的不断发展，中日两国间的交流

在不断增加，同时商务日语的作用便显现无疑。为此，我们适时地

推出了《商务日语随口就说》一书，以满足广大读者的需求。

本书以实用性、知识性和趣味性为原则，根据不同的场景，精

心设计了使用频率较高的经典短句和实景对话，使您能够在较短时

间内掌握一口流利、地道的日语。全书每课均设计了以下几个板块：

时尚靓句 精选在该场景下最常用最经典的短句。

实景对话 根据该话题设计精短、实用的小对话。

经典词库 归纳该场景中的常用单词。

文化链接 介绍与该话题有关的文化常识或背景知识。

本书共分为“新员工入职”、“日常工作”、“商务活动”、“日常会议”

和“文化生活”五章，由 30 多个相关场景组成。内容涉及与日方交

流的各个方面，介绍了不同场景下的实用会话技巧。通过这些内容，

不仅可以让读者学习到地道的日语口语，同时对于日本人以及日本

社会等方面，也能有一定程度的了解。

附录部分提供了“实用短句速查”以及留学日语的相关知识索引，

以便查找。衷心希望这套书能使您的日语口语得到全面提升，更能

使您在今后的日语会话中游刃有余。

  编　者

  2010 年 5 月
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自己紹介

小陈是个来自中国的留学生，刚刚从日本的大学毕
业，来到一家日本公司的总务部就职。在这里，他的部
门领导是佐藤部长，对他的培训主要是由部门里的前辈
加藤来负责。

1 陳と申します。
弊姓陈。

2 初めまして。陳と申します。
初次见面，我是小陈。

3 本日よりお世話になります。陳と申します。
我是小陈，从今天开始请多关照。

4 �本日より一緒に仕事させて頂くことになりました。陳と申
します。
我是小陈，从今天起就要和大家一起工作了。

自我介绍

情景预览

时尚   句靓
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  陳：皆さん、こんにちは。本日より、こちらに配属されました
陳雲風と申します。これからは、皆さんと一緒に頑張りま
すので、いろいろお世話になることも多いと思いますが、
よろしくご指導のほどお願いいたします。
大家好。我是被分到这里的陈云风。今后会和大家一起努力
工作。我知道将给大家添很多麻烦，还请多多关照和指教。

  皆：よろしくお願いします。
请多关照。

佐藤：陳さんの席は加藤さんの隣です。加藤さん、陳さんをよろ
しく頼むね。陳さん、分からないことは加藤さんに聞いて
ください。
小陈的座位在加藤的旁边。加藤，小陈就拜托你了。小陈，
你要是有不明白的，就问加藤吧。

  陳：初めまして、陳と申します。よろしくご指導ください。
初次见面，请多指教。我是小陈。

加藤：こちらこそ、よろしくお願いします。加藤です。陳さんの
日本語はとても上手ですね。分からないことは何でも、聞
いてくださいね。
请多关照。我是加藤。你的日语讲得真好。有什么不懂的尽
管问我。

（取引先での自己紹介　向客户做自我介绍)

谷口：いつも大変お世話になっております。大東建設営業部の谷
口と申します。本日新人の挨拶のため、参りました。こち
らは、うちに新しく入社した渡辺です。渡辺さん、岡本さ
んにご挨拶をしてください。
我是大东建设公司营业部的谷口，平时承蒙您对我们的关
照。今天特地带我们的新员工过来拜访您。这位是刚进公司
的渡边。渡边，来和冈本先生打个招呼吧。

渡辺：ご挨拶が遅れまして、失礼いたしました。この度、こちら
の担当になりました渡辺と申します。よろしくお願いし
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ます。
这么晚来拜访您，真是失礼了。我是负责这边工作的渡边，
今后还请多多指教。

岡本：渡辺さんですね、こちらこそ、よろしくお願いします。
渡边先生吧，以后也请多多关照我们。

（自己紹介の例文　自我介绍的范文）

(A)

  皆さん、こんにちは。私は林陽と申します。名字は日本の林と
いう名字と同じ漢字ですが、読み方は音読みの「りん」です。
名前の陽は太陽の陽です。生まれは中国の北京です。皆さんと一
緒に仕事できるのは、とてもうれしく思います。これからはどう
ぞ、よろしくお願いいたします。

　　大家好，我是林阳。林字和日文姓氏的“林”是一个字，但读
它的音读。名字的阳就是太阳的阳。出生于中国北京。能和大家一
起工作，我感到很高兴。今后请大家多关照。

(B)

  初めまして、本日より、皆さんと一緒に仕事させて頂くことに
なりました浅野です。趣味はサッカーと野球です。見た目通り、
心身ともにタフな人間です。仕事の経験はまったくないですが、
どんな辛い状況でもバリバリ仕事やる頑張り屋ですので、厳しく
ご指導よろしくお願いいたします。

初次见面。我是浅野，从今天开始就要和大家一起工作了。我
的爱好是足球和棒球。就像大家看到的一样，我是个身心都很强壮
的人。我一点工作经验也没有，但是无论在什么艰苦的条件下我都
会努力的。请大家严格要求我。

(C)

  この度総務課に配属になった、片岡と申します。学生時代はサ
ッカー部に所属しておりました。全体を見まわす視野の広さには
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自信があります。サッカーのグランドと同様に、たくさん動いて
汗をかき、会社全体のことに気をくばりたいと考えております。
皆さま、ご指導よろしくお願いいたします。

我是被分到总务部的片冈。读书时我参加过足球兴趣小组。我
认为我拥有客观整体的宽广视野。对待工作，也希望能和在足球的
绿茵场上一样，不惜气力地努力，为整个公司做出贡献。请大家多
多关照。

经典词库
配属（はいぞく）      （名词. サし）	    分派，分配
一生懸命（いっしょうけんめい）

				         （名词、形容动词）倾注全力，全身心
迷惑（めいわく）      （名词）		    麻烦，为难，打搅
面倒（めんどう）      （名词）		    麻烦，棘手，照顾
挨拶（あいさつ）      （名词. サし）	    问候，寒暄；致词
度（たび）	       （名词）		    次，度，回
期待（きたい）	       （名词. サし）	    期待
担当（たんとう）      （名词. サし）	    担当，担任，肩负
参る（まいる）	       （动词）	　         「来る」，「行く」的
							         敬语形式
サークル	       （名词）	 	    小组，圈子，社会
出身（しゅっしん）    （名词） 	    出身；籍贯 ；毕业
タフ		        （形容动词）	    顽强，坚强
							         坚韧；健壮的
まったく	       （副词） 	    完全，全然；实在，
							         简直 
バリバリ	       （副词） 	    干劲足；咯咯吱吱，
頑張り屋（がんばりや）（名词）	　          不畏艰难努力奋斗的人
見回す（みまわす）    （动词）          放眼望去，瞭望，
							         远望，张望
気を配る（きをくばる）	   		     照顾，注意，警惕 
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办公室的语言

在日本，办公室里上下级使用的语言区分非常明确。下级对上
级，或对比自己地位高的人说话时一定要注意使用日语中的敬体或
谦虚体。反之，上级对下级说话时使用的语言就相对随便。在日本
企业工作时如果不注意遵守这样的“游戏规则”，很快就会被人认
为不具备社会人的基本常识，招致反感并被孤立。下面是在各种场
合上下级对话的常用型。由于根据说话人身份地位的变化，这些词
语也会发生变化，所以务必掌握。

文化链接

部下から上司に
（部下对上司）

上司から部下に
（上司对部下）

出勤したとき
（出勤时）

おはようございます。
（早晨好！）

おはよう。
（早！）

外出するとき
（外出时）

○○へ行ってまいります。
（我去○○。）

ご苦労様、気をつけて。
（辛苦了，路上小心）

出先から戻った時
（外出归来时）

ただいま戻りました。
（我回来了。）

お帰りなさい。ご苦労様。
（回来啦，辛苦了）

退社するとき
（下班时）

お先に失礼します。
（对不起，我先走一步了。）

さようなら。
ご苦労様。
（再见，辛苦了）

あやまるとき
（认错，道歉时）

申し訳ございません。
私の不行き届きでした。
（因为我的不小心，实在对
不起。）

仕事を頼むとき
（拜托工作时）

恐れ入りますが…
（非常不好意思，……）

ご苦労だけれど…
（让你受累……）
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職場での言葉

日本の会社においては、上下関係によって使う言葉が区別され

ています。上司或いは目上の人に対して、部下は必ず丁寧語や敬

語を使わなければなりません。一方、上司は部下に対する話は

より気軽です。日本の企業で働くとき、このようなルールに従わ

ないと、常識はずれと見られ、周りの反感を招き、疎外されてし

まいます。下記の表には各場合で使われている言葉をまとめてい

る。これらの言葉は話し手の身分によって、違いますので、身に

つけてください。

部下から上司に
（部下对上司）

上司から部下に
（上司对部下）

休暇を取るとき
（请假时）

○○のため、休暇を取らせ
ていただきます。
（因为○○的原因，我想请
假。）

ゆっくり休んでください。
（请好好休息。）

病欠するとき（電
話で）
（电话请病假）

○○のため、今日は休ませ
ていただきます。
（因为○○的原因，今天请
让我休息一天。）

完全に治して元気に出社
してください。
（身体完全康复了再来上
班吧。）

祝い事があったとき
（祝贺他人时）

おめでとうございます。
（恭喜恭喜！）

おめでとう。
（恭喜！）

续表
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部署挨拶

通常在入职以后，新员工会被要求到各个部门做简
单的自我介绍。一来是让大家了解自己，二来可以为今
后的工作做个铺垫。一般先去与自己工作关联最多的部
门，也可以根据办公地点的远近进行拜访。今天是小陈
进公司的第二天，一大早就被佐藤部长要求与各部门打
个招呼。

1 お忙しいところ、恐れ入ります。
实在抱歉，百忙之中打扰您。

2 ちょっとお邪魔いたします。
稍微打扰您一下。

3 時間は空いてます。
有时间。

4 お久しぶりです。
好久没见。

部门寒暄

情景预览

时尚   句靓
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加藤：分かりました。行って参ります。
好，我马上去。

佐藤：人事部の永田部長は午前中私と会議があるんだ。営業と企
画だけ寄ってください。昼飯の時に私が永田さんに陳さん
を紹介する。
哦，人事部的永田部长和我上午有个会，就去营业部和企划
部好了。午饭时我会向永田部长介绍小陈的。

加藤：はい、かしこまりました。では、行ってまいります。陳さ
ん、どうぞこちらへ。
好的，我知道了。那我们去了。小陈，这边走。

  陳：はい、よろしくお願いいします。
好，那就拜托您了。

（廊下　楼道里）

加藤：陳さん、もう分かっていると思いますが、私たちの会社は
精密な医療設備の開発、生産、及び販売をしています。こ
の建物の3階から15階までは全部うちが貸し切っていて、会
社の本社として使っています。他に、研究開発センター、
生産工場、物流センターもいくつかあります。近いうち
に、陳さんを工場見学に行かせることも予定していますよ。
小陈，我想你已经对公司的情况有所了解了。我们是家开
发、生产和销售精密医疗设备的公司。这个楼从3层到15层全
都被我们租下，作为总公司使用。其他还有几个研究开发中
心、生产工场、物流中心。近期会安排小陈到工场去参观。

  陳：すごいですね！楽しみです。
真是太棒了。我很希望能去看看呢。

(B)

（営業部　营业部）

  南：加藤さん、久しぶり、元気？
加藤，好久不见，你好吗？



商
务

日语随口就说

12

加藤：南さん。お久しぶり、私は相変わらずですね。そっちはど
う？
好久不见，小南。我还是老样子，你怎么样？

  南：相変わらず、毎日サービス残業だよ。
我没什么变化啊，就是每天都要义务加班。

加藤：大変ですね。
太辛苦了。

  南：もちろんだよ、加藤さんみたいに、毎日花に囲まれること
はないよ（笑）。っで今日は？
当然了。哪像加藤你似的，每天被漂亮姑娘围绕着。（笑）
哦，今天什么事（让你大驾光临）？

加藤：新人挨拶。陳さん、こちらは営業部の南さんです。私の同
期です。
带新员工过来打个招呼。小陈，这位是营业部的小南，他和
我是一起进公司的。

  陳：陳と申します。よろしくお願いします。
我是小陈，请多关照。

  南：南といいます。お、イケ面じゃないですか？総務部ではきっ
ともてもてだろう。
我是小南。哦，长得挺帅嘛。在总务部肯定很受欢迎。

加藤：相変わらず冗談好きだね、部長は？
你真是一点没变，就爱开玩笑。部长呢？

  南：来客中です、大丈夫、後で、私が伝えるから。
正好有客人。没关系，一会儿我会转告他。

加藤：いいですか？助かります。じゃあ企画に挨拶にいくから、
また後で。
那合适吗？多谢了。我们还要去企划部打个招呼，以后再聊。

  南：はい、元気でね。
好，多保重。
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