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本章列举了公司里使用的

（早

与之同样 要的是作为交流润滑

身为 司时，对部下的勉励、宽慰

得很重要了。
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常寒暄语。寒暄里有

好）”这样纯粹的寒暄语，

的用语，特别是当你

表扬的用语也就显



商社李 ： 科长 ， 我 去一 下

打招呼要下行上，为了不让上司或

长辈先向自己打招呼，要养成一旦遇上

了就马上打招呼的习惯。我们经常听到

“最近的年轻职员连个招呼都不太会

打”的话，这是由于日本的企业结构十

分强调这种上下级别和对前辈的礼仪，

所以一定要多加注意。

早进公司的前辈，另外，对于上司

后辈则用“

不管年龄大小，请一定使用“

”。对于同事

”就足够了。

（去处的名字）。

科长：去吧。如果和 商社的

交涉不顺利的话，请给

公司打个电话。

李 ： 我 知 道 了 。

⋯⋯（从办事地点回来）⋯⋯

李



科 长 ： 辛 了。那么，情

李 ： 我 回 来 了

：你回来了。同事

（地方）。

么样 ？

下，① 去

你走好。

②我回来了。

欢迎回来。

辛苦了。

＜勉励＞

好。

：大家十得不错啊。

：部长，

商战，还要：到 年 拼，

了。

大家不要松懈，加油啊。

：明白

＜宽慰＞

科长：干得相当不错啊。

李：谢谢。

怎

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



常规表达和解说

科长：就这样继续干吧！

李：是。

＜表扬＞

：小李，干得不错。

：谢谢。

：到底是我没看错，以后还

要请你担负更重要的工

作呀。

：谢谢。我将不负部长的期

望，继续努力。

：好，拜托了。我寄期望于

你。

①干得不错啊。

干得不错。

把力，加油啊。

辛苦了。

再努

②完成得相当不错啊。

干得不错。

到底我没有看错。

对你寄予着期望呀。

宽除此之外还有各种各样的勉励

慰和表扬的说法，上司最好尽可能经常

到工作现场巡视，向部下说这样的话。

上司的这席话可以提高整体的士气。这

是当领导的经验。

日语会话商务篇



）下班时的用语（

和朋友之间的友好型会话中使用的，下

先 失礼班时“ ”是基本的说

法。对同事或后辈用“ 先 ”即可。

另外，“ 苦労 ”和“
”

疲

意思相同，但因为“ 苦労様”是上司

对下级使用的说法，所以绝不要对上司

使用“ 苦労 ”，否则上司会不高兴的。

而“ 疲

＜部下对上司＞

李：科长，我先走了。

科长：辛苦了。

李：那么，各位我先走了。

同事：辛苦了。

＜上司对部下＞

科长：我先走了，你们也不要干

得太晚。

李：是。再有一会儿就完了。

科长：那我先走了。

李：您辛苦了。

①我先走了。

辛苦了。

②辛苦了 。

不要太勉强了。

”这样的寒暄语是在
“

”，不管对方是谁都能使

理用 。除 此 之 外 ，“

”是上司对留在公司加班的部下使

用的带有慰劳语气的说法。有没有这样

一句体谅的话，将极大地左右上下级之

间的信赖关系。



常规表达和解说

（ ）初次见面时的寒暄和交换

名片

科（

负责人），我姓

李：初次见面。我是

部／

李。

公司

⋯⋯（递过名片）⋯⋯

客户：拜领拜领。我是

部的佐藤。

⋯⋯（递过名片）

李：对不起，请问您的名字

应该怎么读呢？

”小姐

客户：读“

李 ： 是 “

啊。照顾不周，今后还请

多加关照。

客户：哪里，彼此彼此。今后还

望多多交往。

①初次见面，我是～。

②拜领拜领。

很抱歉，我的名片用光了。

对不起，您的名字应该怎么读

呢 ？

③也许有照顾不周之处。

今后也请多加关照。

还望多多交往。

⋯



方的人。

：佐藤先生，给您介绍

这是我公司的营业部长

田中。

公司的营业科

：初次见面，我是田中。

：这位是

长佐藤先生。

公司营：初次见面，我是

业部的佐藤。

这里需要注意的是，日语

先向客户介绍自己一方的人员或

自己公司的人是铁定的规则。此时，即

使是上司，自己一方的部长也要直呼其

姓“田中

中，敬语的优先顺序是客户一方的人高

于本公司的上司。

介绍时的规则如下：

①先介绍自己公司的人，后介绍

客户

②先介绍职位低的人，后介绍职

位高的人。

司也要认为是属于自己

③面对客户时，本公司的人，即

便是

方的人，使用谦语表达方式。

⋯

⋯

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



再次领作。并

创步的服务”这

公司的人将

光临我们公司，请大家不要出差错。

好，今天还请大家加把劲儿干！

在日本，大多数公司都举行早会。

面是其中的 例，特别是旱会的演讲

指导处理纠纷的方法等等。另外，

简明扼要是大前提。旱会的目的包括：

使大家对工作有个心理准备、传达重要

事项

早会还有谋求沟通公司职员之间的思

想、提高团队士气的重要意义。通常早

会是由管理人员对部下进行的，但是有

的公司为了鼓舞士气，有时也让业绩出

色的普通职员来讲。

定要注意

各位早上好。连日来天气炎热，请

人家特别是跑外勤的职员

身体。

最近，客户的投诉电话有所增加。

我们的一些小的失误，如果屡犯的话也

有可能导致公司的信誉问题。服务的基

本宗旨是对顾客抱有感谢之心。请大家

回到“有顾客才有公司”这个根本上来

重新审视一下自己的

会“领先其它公司

业精神。另外，今天美国



语也用

本 将 要学习打招呼和附和的方法，还将介绍

以后各章相关的商务会话中基础之基础的郑

像“贵公司

外，

共社交集会的正式会话、演讲

要牢固掌握。

语。除了

敝公司”这样的商务世界里特有的语言

种各样的郑

也能够应用，所

系

介

特有

使

商务会话中，因为这在公

定

。

学

基

弊社

様

公

， 用

， 会的

会

他世界

社基本本

全、以下 会话）章

方打相呼



）对公司内部人的称谓

＜和上司的会话＞

李：科长，计划书做好了，请

您过目。

科长：好，给我看一下。

⋯⋯（浏览了一下）⋯⋯

小李，做得相当不错啊。

只是这个地方如果做成

图表的话，就一目了然

了。

李：是，明白了。

＜同事之间的会话＞

同事 ：小李，今天下班后有时

间 吗 ？

：那么去喝一杯吧。

李 ： 嗯 ， 有 时 间 。

同事

李：嗯，好啊。也叫上良子

小姐怎么样？

同事 ：是啊。那么顺便也叫上

木村股长一起去吧。

像②那样称呼其职位名称，不过有的公

”是最稳妥的。另外，对上司一般

于男性，所以与男女性别无关的“△△

”用，但因为“

对同事和后辈一般用①的“

（



）对客人的称谓（

与“

司也有鼓励称呼“

课长

”的情况。

△△部长”面对面地谈

话时，用“课长、部长”即可。

需要注意的是除了伙伴之间的私人

谈话之外，在人员众多的公司里，对关

系再亲近的同事或后辈，都不能像“

佐藤（喂，佐藤）”那样直呼对方姓

名。也就是说，在公司里严格区分公私

关系是很重要的。

反之，尽管在公司里是自己的上司，

然而是自己的后辈，或者年龄比自己小

时，在小酒馆饮酒的私人谈话中有时直

呼其名。

：田中，今天你要做东啊。因

为你比我薪水高嘛。

田中科长：知道，知道。

＜在店里＞

店员：请问您来点儿什么？

李：请给我生鱼片和豆腐。

店员：给您上点儿什么饮料呢？

李：那来一瓶啤酒吧。

店员：好，明白了。请稍等。

＜登门销售＞

个星期还

销售员：我们的化妆品，如果夫

人您使用

没有效果的话，我们不

收钱。请您一定试试

吧。

呼 方客）（

田中课是

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



我再来拜访。

常规表达和解说

：哎呀，这怎么好呢。

：据用过的客人反映，

我们的这种产品不仅

增加了皮肤的光泽，

还 有很 好 的 美白 效

果，所以很受欢迎。

：那么，我就试试吧。

：那好， 个星期之后

①（对客户尊称）客人、顾客

②太太、您丈夫、您女儿

＜对公司的称谓＞

李：这是敝公司开发的新产

品，您觉得怎么样？

客户：这个嘛，产品本身是无可

挑剔，可是考虑到我们公

司和 公司有着长年的

合作关系，所以不可能马

改从贵公司进货⋯⋯

李：这个问题可以请贵公司研

究研究吗？

＜对客户方面的人的称谓＞

公

李 ： 请 您 转 告 营 业 一 科 的

铃木先生，就说

司的小李来了，好

吗 ？



部的△△部长

△△

②△△社长、

公司、

社长

①贵公司、贵公司、

银 行

（科长、股长）

科的△△先生、

③敝社、敝公司、我们公司

对来店里的客人最常使用的是

客 ”。在同客户的正式会话中，对对方

的公司用含有敬意的①的称谓，对自己

的公司用③的说法。即使说错也不要说

“

会社（本公司）”

（本公司的社长）”等等。

李：我有点事想和你谈谈。

同事：嗯，好啊。什么事？

李：到这个月发薪之前，能借

我两万日元吗？

把月票丢了。不

同事：两万日元？做什么用呀？

李 ： 我 不 小

得不再买一张。

同事：是这样啊，好的。

“



科长：刚才部

下这种商品

长说，希望我们

尽快拟定

的销售计划。

李 ： 是 吗 ？

科长：因此，希望你和大家一

起理理思路，行吗？

：行啊。

：最好也听一下女士们的

意 见 。

：好啊，就这样办吧。

在和亲密朋友的友好谈话中多用有

标记的附和说法。反过来说，在和上

标记的说法。

”是对同意、委托表示承诺

司、客户谈话时不能用有

比如，“

的附和说法，可以用于和关系亲密的人

的谈话，可是对上司和顾客使用就失礼

了，所以对上司和顾客使用“



样，所以这个“

用。

②的“ ”是表示广义的

同意、同感的心情，用于自己也认为“当

然应该这样做”的情况。

”句尾语调下降③的“

便成了附和用语，用于对方告诉了自己

表示理解的场合。“

至今不知道的新情况，或者知道事情后

”句尾语

调上扬，则变成疑问，表示怀疑、失望

的感情。语调不同所表达的意思也不

”非常难

＜与客户的商谈＞

李：我公司对贵公司的产品

极为关注。

客户：您的意思是⋯⋯

李：我的意思是说商品化时的

销售能否由我公司来承

办⋯⋯

客户：那可是求之不得的好事。

＜与客户的商谈＞

李：关于这次的契约，能不能

再给些时间⋯⋯

客户：您这么说是⋯⋯

李：实际上，董事会的调整

晚了些，所以⋯⋯

客户：噢，这我们就难办了。我

们可以体谅李先生您的

处境，可是我公司希望早



定转达。给你们

您

日签订正式的合同。请

定将我公司的愿望

转达 给贵公司 的领导

们⋯⋯

李 ： 是 ， 我

添麻烦了，真是抱歉。

同客人和顾客谈话时要用最高级别

的敬语和礼貌表达。特别在给客户带来

负担和麻烦时更应如此。另外，“

（为什

（您这么说的意思是⋯

⋯）”实际上是用途广泛的反问表达方

式，既可用作“

么呢？）”来反问理由，也可以表示对对

方的谈话感兴趣、把话题深入的意思。



出了除“

重语。郑重语和敬语不同，它不是表示

对对方的敬意，而是使语言整体的印象

柔和委婉，使整个谈话温和近人，因此

它是商务会话里基础中的基础。下面列

”以外经常使用的郑

重语。在进入后面的章节之前，要首先

记住。

这边，这位

那边，那位

那边，那位

边，哪位

谁，哪位

哪里

多少

稍微，少许

真，实在

马上，立刻

我

你

大家，各位

您丈夫

夫人

信

次这次


