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    本书是大学日语专业“商业书信”课使用的教材。为什么要设

这样的课程?为什么要有这样的教材?这是形势的需要。应当

说，在大学本、专科学了几年日语，不论是知识还是实践技能，都达

到了较高水平。但是学的东西能否在社会上、在工作中得心应手

地运用，并不是没有问题。工作中使用外语，除了共性的基础之

外，还要求掌握多种特殊性的职业特点。有一种意见认为，日语就

是日语，没有什么“科技日语”、“旅游日语”、“商贸日语”⋯⋯。在

强调要打好基本功这一点上，这种意见是有道理的。没有坚实的

基础，不可能有在各个领域中的运用。但是因此就忽视乃至否定

各种领城中实际运用外语的特点，就不妥当了。我们国家改革开

放的深入和经济建设的迅猛发展，迫切需要大量既有真才实学又

有实际工作能力的外语人才，是无须赞言的。

    本书是商业书信函的教材，当然突出了商业书信函的特点。

应当看到，即使是大童业务联系已采用电话、传真等手段，信函及

各类文件依然是商贸业务中不可取代的形式。语言及其表达形

式，说到底是一种约定俗成的社会习惯。本书分门别类讲明各类

信函的格式、写法以及许多“套偌”，并附有典型实例，实用性很强。

书中有许多内容，是常识性的但也是基本的知识，是日语专业的学
生应当掌握而在其他的课程中难以系统、完备地学到的。本书时

于已经从事商贸工作的日语工作者当然也是很有用的参考书。许

多信函格式和行文方式、遣词造句，不仅适用于商贸信函，对一般
日文书信的写作也是适用的。

  刘和民
2003年8月

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



修 订 版 前 言

    “日语商业信函”是大学日语专业四年级“商业书信”课使用的

教材。全书分为“基本编”和“应用编”两大部分。著书的当时由于

考虑是四年级教材，又有教师讲授，故汁教材中出现的某些词语和

例文未加注释。通过几年的教学实践，发现当时的考虑有些不周，

在教材的内容等某些方面仍有不足之处。另外自2001年起，本书

又被“辽宁省自考办”选为日语自考本科生的“写作课”教材。鉴于

上迷原因，经作者与大连理工大学出版社协商，对原来的‘旧语商

业信函”一书加以修仃。

    本次修仃主要有如下几个特点:

    一、对有关的词语、语法现象加以注释。

    二、列出思考练习题，帮助学习者加深对重点部分的理解。

    三、在“应用编”中又适当地增选了“例文”，涉及更广。

    四、在附录中增加了“例文”部分的参考译文。

    五、附录中增加了常用“书信词语”。

    本书在修仃过程中仍然得到了刘和民教授和陈岩教授的指

导，并得到了大连理工大学出版社的大力支持，借此机会表示衷心

的感谢。

    参加本次修仃工作的还有宋雪、孙斌、卞莹、金惠莲、于芳、李

杰等。

    由于作者水平所限，定有不当之处。诚恳期望各位专家及广

大读者提出宝贵意见。

        编者

2003年8月于大连



目 次

基 本 编

第一章 商用手抵(2)基本··················，··、、·······⋯⋯ 1

  一、商用手抵0)役目·································⋯⋯1

  二、商用手抵吐私信匕追今 ··、······。············⋯⋯ 5

  三、商用手抵。重要性 ············，············，····⋯⋯ 8

  四、文害(7)横成比。协〔····。···················，··⋯⋯ 12

  五、上协商用手抵套。<石t'的0)心横之······⋯⋯ 16

  六、害<前4:寸各乙k············。···················一 25

  七、害叁将为。赴峙4̀注意寸叹叁点············⋯⋯ 27

第二章 正U协用字、用韶0)使VI方···············⋯⋯ 30

  一、文香(7)形式··········，··，·························⋯⋯ 30

  二、文体沁。协万····································⋯⋯ 33

  三、模字七饭名0)割合······。·······················⋯⋯ 34

  四、漠字0)使协方····································⋯⋯ 36

  五、送0饭名0)付汁方································一 41

  六、片饭名L外来藉······························。··⋯⋯ 45

  七、法令用韶忆ID V%下···························，··⋯⋯ 48

  八、符号0)使IV '%方····································⋯⋯ 55

                                          I



第三章 决或D文句 ·····、·········，··············，··⋯⋯65

  一、前文内文句·································，·····⋯⋯ 65

  二、末尾0)文句·····，·············。···················⋯⋯ 72

  三、相手、自分0)呼梦方 ······，·····················。·⋯ 78

  四、冠婚葬祭用0)文句Lr忌再言菜」············⋯⋯80

庙 用 A

第四章 社交、俄礼文·························，·······⋯⋯85

  一、南、、吞，状、披露状 ···························⋯⋯86

  二、招待状飞案内状 ·······。·························⋯⋯89

  三、祝贺状·············································⋯⋯ 95

  四、晃舞状·············································⋯⋯ 97

  五、用慰状 ····，······，·········，····················⋯⋯ 102

  六、礼状 ··················，··························⋯⋯ 104

  七、感榭状 ········。·················，·················一 106

第五章 社内文害.......................................... 111

  一、辞令 ·······································。······一 113

  二、D儿栽害 ·······································⋯⋯ 113

  三、藏事禄 ··········································⋯⋯ 116

  四、会裁速胳害 ·····，··。············。··············⋯⋯ 117

  五、查料依相香 ····································⋯⋯ 118

  六、催促文害 ，·······················。············。··，·⋯ 120

  七、回答文害 ·······································⋯⋯ 121

  八、取勺消U文鲁 ‘····，······，···，···，。···········⋯⋯ 122

                                    2



  九、圣0)他0)文害 ·································⋯⋯ 124

第六章 社外文害二“·········.............................. 132

  一、申U达2k状 ·····································，·⋯ 133

  二、通知状 ··········································⋯⋯ 135

  三、承豁状 ··········································⋯⋯ 138

  四、照会状 ··········································⋯⋯ 140

  五、拒艳状 ··········································⋯⋯ 146

  六、弃解、隙m状····································⋯⋯ 150

  七、督促状 ···········································，一 153

  八、精求状 ··········································⋯⋯ 155

  九、抗激状 ··········································⋯⋯ 161

  十、劫锈状 ·····································，····⋯⋯ 164

  十一、依相状 ···················，·，，··········，·······一 167

  十二、参考文例 ····，·································，⋯ 172

    1.晃横鲁 ·······································⋯⋯ 172

    2.夕L一4·······································⋯⋯ 173

    3.注文状 ·············，，························⋯⋯ 174

付绿一、手抵用藉 ····································⋯⋯ 175

付碌二、弟慰状玄赴币辞。l\0'7夕于7。参照 ⋯⋯ 199

付绿三、例文参考译文 ······························⋯⋯ 203

参考文献················································⋯⋯ 221

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



。““用，“棘荞滇

基 奉 橱

第一章 商用手抵仍基本

一、商用手概刃役目

  企巢、商社解圣0)巢移含行今忆kt2}Z、手抵力‘受汁持，役割

dIt、IX为的万大IN含 t (7) -C,南Z) L言之Z。

  今日分dl、巢璐(1)Gl L儿E力‘雷韶冲于L-、，夕A、南乙‘，‘土7了

夕夕之U仓艺亡行为扎z上今汇含 下协乙力f、最籽的忆吐文a

分粉次巴的套果吞仓汁扎汀 tSy)仓、、。

  tz七之6、日常(7)柴移-C频繁沁行扣扎乙商品0)注文冲圣(7)受

领S通知仓艺、七9南之寸雷韶冲于L、，夕又分事以足9 Z.U

力“UtX7 h、于内役、正式仓注文害 -\b受镇害(1)凳送套怠。万6j.

取引七协今也刃护成h立赴仓<仓 万匕I今。

  乙(7)上3忆、文a匕七{行c2办今注文害冲受领香6I九L之干

扎解印刷U下南石也。忆数字冲日付含96入寸石灯汁0)tODzD

南。万t、注文状南乙Vill受镇通知状1& 0)乃列韶p匕112商用手

抵O)一。仓 O灯.

  乙0)俘力、、代金冲壳褂金t.Ce(7)藉求状4D督促状、出荷冲着荷tX

e 0)通知状冲案内状、各植0)照会状冲依柏状、圣扎h bz对寸6回



氢价 日语“业值函

答状冲承豁状、断0状、吞"J忆各owl抗我状冲双明状、打魏了状

含艺、取引忆道接阴保0)南6 ,(7)y 、年R状冲暑中兑舞协状会

1立匕的、各核0)招待状冲挨摺状、社屋新巢td艺   (7)打祝协状、南乙

粉、以打晃舞协状冲打悔再状、圣U万、子扎乌内打礼乙协。赴上今

忆、社交的、f礼的tX手抵东分、协毛协乙上商用手抵0)簌   t l (,t店

V,(7)t 0

  乙内未今忆、商用手抵洁、生崖会社、卸壳v者、小壳店、一般消

R者仍简分、赴力‘卜、忆值接东众1才简接cz取引阴保套持。j0)力‘

取9交为寸文害(7)寸叹万分南石七协之上今。

  ，东Q、匕少卒X社会it,最料的1二以文害主羲(7)世界Z南6.

韶禄忆残乙文mill圣0)塌限9 -C"消之万U土今雷韶 会韶胜t

bli-,、法的a 力7)1强力分南乙龙汁-c'仓<、俊令东分意思(意兑、

思想)念伍之7D赴如、影w力邓大5‘，。

了新一吵非
1.7-I' y j7/用户电才民

2.77夕I/ : t)/传真;影印，复制;传真机(也说7了、7夕又

3.1日来(毒to弓七、、)二以前力‘白1以拄，以前，从前，从来。

  O旧来(7)同僚。/老同事。

  O旧来0)恶瞥 o/以往的恶习。

  O旧来E打9行7。/按过去那样办。

4.裙求e9)(褚勺土七的)二凝括(褚弓b.。)/总结，归纳，总括

5.行i} b%弓(it 6b%弓)=往来才石/往来

6.注文.("冲   3#,A.1,}k)/仃货单

7.受镇.(匕.勺Jt弓L止)/收条，收货单
                                          2



0本势商用手藩 国

8。列配(扎。毒)二阴保寸备事柄去省略廿岁、全部L3才二t /开列，列举

，.代金(t: L% 8i儿)，货款

  0代金t-支扒3。1付货款。

  0代金杏催促寸z。/催款。

10.充褂金(弓‘)b%ItC*k)二26 t扒L%T /赊销款

11.蔽求状(世协李冲于匕11吞}l 索取函

12.督促状(e<荃<匕Jt弓)1催促函

13.出荷(La,. b̀)/运出货物，交货，发货

14.舫J0Sit,。 b*l.$'%13 ( (:) /到货

15.案内状(扔儿心七、UJt弓)/请帖

16.照会状(L止弓/% 匕It弓)/查询函，询问函

17.依根状(1. ̀ h'.' 1: t i ) /委托函，委托书

18.回答状(护‘、七弓匕止于)/答复函

19.承酷状(Lx弓趁<匕Jt弓)/应允函，承诺书

20. OW ')状〔二七朽L)U止弓)/拒绝函

21.抗麟状(二i攀LJt7)/杭议函，抗议书

22.fft明状(L' (61.'匕-} 3)/申辫书，解释函

23.#0 P,CY状(8bv0(;.t i) /道歉函

24。社M(L巾 b()/公司办公楼

25.新桑(L凡色()/新建，翻盖

26.打祝、、状(扣、、打、、匕Jt弓)/祝贺函，贺信

27.#0晃舞‘、状(打办崖护匕止吞)1慰问函

28.#0悔办状(扫<巾办匕去今)/吊唁信

”.俄礼1攀扎七、)1礼仪，礼节

30.卸壳集者(tb3Li()若Jt弓L,P) /批发商

31.小克店(二弓‘)办廿)/零售店

32.取‘)交朽寸(七‘)办朽才)/交换，互换

  O契钓害套取9交扔寸。/交换合同，签仃合同。
                                          3



凳却决办日语“业信函
33.匕少丰又/事物，工作;商业，实业

34.1 1C̀(0)*-) 0)$) /将来，久后

黔雄法表现室
1一 (二南九。〔

    接在名词或动词连体形后面，表示特定的时间或场面。相当

于汉语的“正当⋯⋯之际”等意思。多用于写文章或演讲。

  O今日0) ̀ (7)良6日6z南赴。万、一言打祝协内二巴1了仓述叹

    众协七存匕i寸。/借此良辰吉日我想讲几句话表示祝贺。

  O乙内豁画含类行忆移寸s南赴二万、省U己称力套求的含汁

    扎1多仓乌含‘、。/在此计划即将实施之际，务请多加协助。
2.南备七、住

    是表示选择的接续词，可接在名词和两个句子中间，相当于汉

语的“或、或者”等意思。

  O明日志6 l1 南吞。艺行今予定分寸。/打算明天或后天做。

  O大阪志石、、以京都-c-阴催协九匕I寸。/将在大阪或京都召

    开。

3一 会(东L的(LLt)

    接在名词后面，举出某一代表性的(人或事、东西等)表示在某

一团体、范围内以某人(或事、东西等)为首的。

  OI雨貌套1土匕的、己家族(7)皆橡4=c1 L<打伍x<赵谷、、。

    /请向您父母及全家人转达问候。

  O私以日本忆来〔力、屯保征人含以匕i)、多<内方v/ 世韶忆

    fs-DZ暮乌U下、、次寸。/我来日本后受到了保人及诸位的

    关照。

                                            4
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。““用5fm,z 滇
4一 限勺

    接在名词或动词连体形后面，表示限定条件、范围、限度、极限

等。

  O 手伍v'Lt寸。1将尽力帮忙。

  O向乙今尔南冲求h含v>限弓、爵匕I廿凡。/只要对方不认错

    就不答应。

  O病氮亡含 v、力、69、休17,11廿儿。/只要不生病就不休息。

  O今(7)韶it li0)锡限96z ,z扣  ''z<tf ;} }>o/方才的话哪

    说哪了。

二、商用手抵法私信七道弓

  手抵41人套表寸七言为扎6。何氦tX<害4I赴手抵。中忆M v-,
赴人0)人柄7J'于0)土i南h为扎乙。商用手抵 ll .乙0)言菜0)己

打9手抵含兑扎6}.}C0)会社0)程度b'bb'Z t 0) Z̀'南乙。

  一般0)手抵Idt友人冲知人、粗戚冲家族匕协。赴涸人的忆貌U

VI者同士(7)南},tfZ,涸人的含立塌Z'害力、扎乙t o) Z'南乙。

  U力、U、商用手抵6It、会社七会社、生彦9者L消费者、志乙粉、(土

商店七顾客L }I-) 相互忆利害阴保含持，者同士0)},VI灯z'

也忆取引刃A移仁阴匕万交吞扎6也Q)-i}'南6。U赴力3-D万私信

L &I仓  9逮。九目的冲内容含持。2、1610)2'南6.

  商用手抵0)塌合da,涸人七匕T}'4I含<、自分2属UTV石会

社含 h、商店含弓、协为is,干0)企巢套代表寸乙立塌T'害力、扎乙
屯0)Z',九L之、A君解鲁协赴文害亡南。下也、社是冲部最含 E

0)诀裁t-怒万、社畏冲会社0)名Z'出谷扎赴右内矛志乙七誉吐、行

0)文SNtA君0)私信分以含<、会社0)意思含表明寸石也内分扔

h、干扎cz伴今青任6:会社尔负今乙之忆含乙。

  tU<e<e己最VAX力、9 -1c,、要领。得仓协手抵含害1洲J、子
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刁郭 日语“业信函
(7)会社力勺、力、忆混乱U下协乙力、⋯协。走妇子(7)会社吐艺今fa -)

万V -. 7D力‘⋯L首套力、匕泞九<is z。I赴礼曦1洲土犷扎赴手抵含

鲁汁6 ,于内会社内教餐0)程度、常撒内有热b简 b才 L Z 17“ r) z'

仓<、。协1剑11圣0)会社0)信用东分逸寸乙己L汇t} r)力“九含

V>o圣扎L逆汇、要领 得下协万午匕午匕上感匕? <、礼曦含

失幻九逢意(2)手抵Ic南扎嗜、受汁取。九相手忆子0)用件含快(

钠得吞廿石IJ力、D分仓<、会社忆对匕万t良卜、印象含与之76 .

  乙(7)Jz今汇商用手抵以、子(7)会社0)印象套左右才乙也内分、一

字一句忆十分内配虑 ;p寸乙乙L力‘大切Z'南6。

裂黔娜舞薪
1.人柄(V七1/h)/人品 ，人格 ，品质

2.交打寸(沙打才)/交换，交叉，交错

  O南协吞，含交扣寸。/相互致意。

  O意晃含交为寸。j交换意见。

3.顺客(二李巾<、二沙<)/顾客

4.决裁(‘寸- #'..') 1裁决，批准

5.(e'< el七/絮叨，v'T嗦，冗长

  O<E<e己同匕乙L 言今。/没完没了地说重复话。

  O为力“勺李。赴乙七套<艺<艺七税明寸乙。/谁都知道的事

    还还哆哆嗦嗦地解释。

6.首(《吓)奄b̀L6f6 /怀疑

7.合以含以(七)l麻利，干脆，机敏

  OLXV吞UU'L仕事含寸乙。/办事麻利。

  0叁 t,IUU龙行勤。/机敏的动作。



O本匆商用季Z

8一 字一句(协色七L'.,<)/字字句句

a FE“文法表，育
1一 右仍t南备(右仍龙)

    接在动词连体形后面，表示一般情理或当然的结果。相当于

汉语的“应当⋯⋯”，“会⋯⋯”的意思。

  O借0 71}2 ,O)cI返寸)V/tlf0/借东西要还。

  O年含取乙L目力f恶<tX7.) ,(7)z"南乙。/上了年纪眼睛就会

    变坏。

  O乙L幻乌十忆、他人o) ,a) 使今t (7) z'以tXV'o/不应该不

    打招呼就用别人的东西。

2一 (z M L -C

    接在体言后面，表示相关的事物或内容。

  O乙VJM题忆MU万南td̀ t}c/J意兑含简力“廿万<tf 、、。/关

    于这个问题，请谈谈您的意见。

  O取引v)巢胳6z m寸6意兑全交为匕I匕赴。/交换了有关交

    易业务方面的意见。

3一 tog

    'I仓 9”是并列助词，接在体言、动词终止形、形容词终止形、部

分助动词终止形、部分助词后面。表示从列举的事物中任选其一

的意思。

  O手抵仓D霓韶含 知甘匕主寸。/写信或打电话通知您。

  O行<含 9行力、仓协含弓早<决的tdc}V'o/去还是不去快决

    定。

  O圣色乌、行。下7S'  9、乙鸟h。来万协赴tz: 下含h匕万一
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彭}5}日语商业信函

    度相0UIU上勺。/我到您那去或者请您到这来，咱们商量

    一下吧 !

4一 'p拒心七、

    接在动词连用形后面，表示可能发生不好的结果。

  O己凡含大雨Z'6l事故尔起乙Y) b, a专 oo/这么大雨，可能会

    发生事故。

  O食事L睡眠4f6州立誉色凡七七乌仓协七、体全壤寸}- L6z含

    9办拒仓‘“。/饮食和睡眠不规律的话，会弄坏身体。

三、商用手概仍重要性

  冬下「文害主羲0)原则J}l、文鲁作成、提出”文害。受领、了一

廿才夕~文害忆止乙拮果辍告(中简报告)(7)一速0)流扎全形叮<

乙。

  提案者洁定Y)6扎赴a式Z'文害全作成匕、上司仁提出寸乙。

圣o)文害吐各夕于又(7)会激忆力、汁乌扎、最胳的汇社畏力‘断奋下

寸。己} 7S'  ID万初Y)丁仕事7V r3fl始吞扎7j为汁分志乙。右龙

乙儿、行a)"忆提案者6l会栽忆呼6if扎万脱明套求的h扎6乙L

7V A乙tl乙今。U力、U、南<求分也“主役,, 文害Z'南7D。文害

0)重要性七言之6f--) 60)三点解南Tao

1.正榷‘二意思刃佳邃

  仕事忆限h 旧 常生活0)中分内简叁简道"冲  .今。力、9度忘

扎61多协也内分南zo「tU也U、今日7峙(夕千少)忆会V) I

UIt今it扣力、。龙。1峙(才千夕)相」「苍今、夕手少」— 雷韶速

格-NI)乙儿含失败敲6立怒殷济AL?!「夕千」L「才千J甘cZ<背力“

仓协七简追之冲寸协右内Z'南乙。乙儿x 19合7峙含「士士7JL



。‘“‘，，‘于 有
Z, ) L I y力、之6叹c tom'毛   -力‘、圣乙i 2'(7)氦0)回6人6t少含协

灯乙3。

  韶U手0)凳音b力、仓0影荟寸7d L以言今也 0)o)、人简 0)耳吐

不榷力,ts也0)灯0也U、广ZE -C「今日7峙忆会协土匕土今J L渡

匕万打汁ife 3f1-53。毓 x手尔乙扎含「夕手夕」七毓乙今力‘、

r士士;% J L箭t今力才、乙扎1生燕阴保Z'淮力;见Z C F7峙J分南。

'Z,rl峙JL简逮之f12 < 2也Z'叁含协灯乙今。。土9、自分0)意

志含正U<相手忆伍之z手段L匕下「文害J0)必要含扔汁邓理解

分叁赴内分1立含协灯毛今力、。

2."征m"‘众南石

  人简(7)韶德Gee南-C 6z仓h含协右Cl) 6j仓、、。忘扎灯汁2' tX

<、自分汇都合上<解iRU2t之下、、乙乙七t多卜、办乌冲。力、

协灯 oU力、匕、手幌忆正榷6z I壬匕万打汁{了、1力月先(7) R

少二一)V  )、一年先0) c 0)-C* t ( ,}毛棚含晃石内含忘扎fX4i限

9)大丈夫分南d o乙扎以仕事0)文害L同匕分南乙。艺儿仓人

简阴保0)中分屯「言--D 1zJrri力> tS力、。龙Jo)卜于丫]州土起乙0力‘

色灯解、圣0)塌合、文害0)形分残七万打‘们J、子儿含了丫习丫以

防伴 Ta o。象01-征抛j61南  Za。本人仍祀熄忆仓<万tr抵J b'

U。力“9言己aU万打VI{<扎6。

3.保存性扩南石

  新背社冲因鲁能1土、协扣is夕了八·卜夕卒斗分以仓协灯乙今

力、。推分色‘、含尔岛1二U万太古CD昔含旅寸乙乙七力f分叁乙。乙

扎}l t t;5 /V香物0)中0)韶4f 7、仕事0)文害t同匕分南6 . t

七之嗜、上司力、乌「夹1孟10年前4z南z理由2'A卜‘7 7}Ut}110)

                                          9



‘郭郑执多日语商业信函

企画尔南乙0)灯y'.今年度b'乌再又夕一 卜寸马二胜汇仓。九。

-)4Iz6君忆行(7)担当t- I力、世左、、J— 南仓t}7}c )匕入社5

年目含白、子0)5年前内协誉色，含知毛今以才6dt}'a「于0)顷

0)事情套知勺次世儿力、心、圣0)担当以打断0匕I寸J行今。、今

力、。分色、匕少卒又?夕分扔乙以上、行儿仓腾手吐补叁扎ld"},}

  乙儿含爆合、社内cz行0)仕事汇m寸?a文害力‘整理、保存吞扎万

、、扎if 142 L之入社1年目0) 7 k' i / :. ̀c' a灯。    7 匕Z也,10

年前0)仕事套理解-C, IN z flf ;5今。己扎4j旧 常V格汇乙当万以

崖马。仕事法简断含协又六一厂含流扎C7)上沁乘。万寸寸wJ 1'扎

z也 0) -C,志乙力、岛、子0)媒介含。上的6文害0)大切冬护打扣力“

Y) t!乙弓。

‘护缴以、一言x
1.万一廿才夕1许可，通过，通行信号

2.主役(1,w巾    ( )/主要人物，主角

3.南下‘:心马心1.' /靠不住

4.卜于71l/纠纷，纠葛，麻烦

5.0e.:. e /(亲人或熟人之间的)纠纷

6.夕才JA·卜夕牛1L /时间随道

7.Z卜.y夕才备1停止，中止

8.Z夕一卜寸荟/开始，出发，动身

，.匕少丰Z7Y/公司职员，商人

10.7k .'.aV.'/新人，新职员

n.久A一义1顺利，四满，流畅

12.媒介((丢  t.'t' .') /媒介，传播
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