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    随着对外经济文化交流活动的日益频繁，我国加入wTo日
期的临近，精通多门外语且学有专长的人才越来越受欢迎;更由

于特殊的历史、地理等因素的影响，中日两国间的各种官方、民

间性质的交流在我国对外关系事务中占据着相当大的比重，各行
各业都需要大批能够熟练地使用标准的日语，按照国际规范处理

各类日常工作的复合型人才。据媒体报道:我国(包括港、澳、
台)境内自}o年代末以来出现的日语热，现在正不断升温，日

语已成为仅次于英语的第二大外语语种。与此同时，成为既懂日

语又懂英语、中日英三语共用的多栖型涉外型人才成了当今中国

社会生活中一种崭新的时尚。因此，各种日语、英语图书资料、
光盘软件极其热销。然而，与这种潮流不相称的现状是:目前国

内图书市场上还缺乏适于中日英复合型人才学习用的图书资料、

工具书等。为了弥补这一不足，我们特意组织了一批中青年学者

编写了这套 《中英日三语对照实用文例丛书》，推向市场，以期
解决广大日英语爱好者的燃眉之急，为国家培养专业外语人才作

一点贡献。

    这个系例由10册构成，它们是:《中英日三语对照商贸日
语》、《中英日三语对照旅游日语》、《中英日三语对照社交日语》、
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《中英日三语对照办公文秘日语》、《中英日三语对照契约文书单
证日语》、(中英日三语对照公关日语》、《中英日三语对照国际市

场营销日语》、《中英日三语对照电信、网络日语》、(中英日三语

对照日常医疗日语》、(中英日三语对照经营管理日语》。

    此系列丛书具有如下特点:

    一、内容丰富，涉及面广。内容涉及:外经外贸、国际金

融、涉外谈判、会务应酬、契约合同、CI战略、海内外市场营
销、论文报告、单据文书、演说发言、信息传递与处理、电报·

电话·电传·传真网络、办公文秘、旅游观光、出差公干、社交礼

义、医疗保健、个人信函，等等，几乎无所不包。

    二、读者层面广，可操作性强。本系列丛书可以广泛地适用

于行政机关、事业部门办公文秘人员，涉外公务人员，涉外企业

经营管理人员、各类社团、组织的公关人员，学者·科研人员、

外经外贸·国际金融·旅游服务·医疗保健等领域的专业人士，又

可兼作大专院校必修课、选修课或自学教材。本系列丛书分科明
细，针对性强，侧重于实务和基本技能的介绍，学习者可以现学

现用，边学边用。因此，它们是经营现代社会生活的必携之书。

    三、结构合理，简单便利。各分册自成体系，均按业务实务

具体程式逐一展开。读者可以在按步就班，循序渐进地学习日

语、英语词汇、语法、句型知识的同时，系统地掌握专业知识和
相关的基本技能;与此同时，各章节又相对独立，在概括性地介

绍了基本实务和技能的墓础上皆罗列了大量的具体文例。读者可

以从各个角度进行针对性的模拟演练，必要时可对之稍加改动，

便可以在实际中运用。而且，，为了便于初学者使用，各章节都以
日、英、汉三语对照的形式列出了核心词语，并每节单词表后面

对重点词汇、短语、句型、语法现象作了详细解说。
    四、日、英对照文例丰富多彩，表达准确。读者可以从中学
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到许多专业知识以及解决具体问题的方式方法。

    本系列丛书由华南师范大学外国语言文化学院陈多友副教授

统一组稿、定稿。其具体分工如下:

    之一，《中英日三语对照商贸日语》，由陈多友执笔;

    之二，《中英日三语对照旅游日语》，由刘金举执笔;

    之三，《中英日三语对照社交日语》，由蔡建军执笔;

    之四，《中英日三语对照办公文秘日语》，由李雁南执笔;
    之五，《中英日三语对照契约文书单证日语》，由秦创、陈多

友执笔;

    之六，《中英日三语对照公关日语》，由李志颖执笔;
    之七，《中英日三语对照国际市场营销日语》，由伍毅敏执

笔;

    之八，《中英日三语对照电信、网络日语》，由李志颖、李琳
执笔;

    之九，《中英日三语对照日常医疗日语》，由丁国奇执笔;

    之十，《中英日三语对照经营管理日语》，由刘金举、胡秋宝

执笔。

    自开始酝酿本系列之日起，我们就陆续受到了国内外日语界

大家前贤的悉心指导，也得到了众多同行的真诚相助;同时，本

系列丛书得以出版应该归功于广东旅游出版社广大同仁的大力支

持和艰苦工作。在此，一并表示衷心的感谢。由于时间仓促，笔

者水平有限，谬误在所难免，敬请广大读者指正。如本系列丛书
能对广大读者学习外语起到些许帮助，就是笔者最大的荣幸。

        陈多友
2000年6月于华南师大
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第一章 文秘工作的业务要求

第一节 文秘工作的定义和意义

    文秘人员首先是上司的助手，这一点非常重要。因为文秘人
员在公司里负责接待来访的客人、听电话、安排及调整上司的工

作日程、为上司联系外出访问等等。总之，文秘人员的工作就是

要使上司的工作更加顺利地得以开展。

    同时，文秘人员做为公司领导办公室的一个成员，也属于公

司管理阶层的一个组成部分。从某种意义上讲，文秘人员是有充

分的机会与公司的上层领导人员接近的。如果文秘人员的工作做

得好，将对沟通上下级之间的关系起到非常好的润滑剂的作用;

相反，则会严重影响公司的上下关系，使上层领导不能及时得到

下面的反馈信息，或者是得到一些的错误的、不正确的信息。也

可以说，文秘人员是联系公司上下层的一个桥梁。

    文秘人员还是公司的窗口，是公司的形象代表。一方面，文

秘人员在办公室的时候，如果公司来客人，都要由文秘人员来安

排接待，因此文秘人员的着装是否整齐，接人待物是否得体，处

理事情是否井井有条，都将做为一个公司整体形象的第一个组成

部分，给来访的客人留下深刻的印象。另外，文秘人员还经常为

自己的上司打电话联系业务，或接听及处理打给上司的电话，外

                                                                          3



出替上司联系工作，安排访间，有时甚至是代表自己的上司去其

他公司访问并听取有关情况。这时，文秘人员做为公司对外的窗

口，将被看作是公司的代表。文秘人员个人素质的高低将直接影
响着外界对该公司的印象。如果文秘人员接听电话或是外出时显

得粗俗、糊涂、拖沓或者是暴躁的话，都将被作为公司的形象特
征留在别人的脑海里。

    由上可见，文秘人员的工作是非常重要的。

第二节 文秘工作的注意事项

    第一，文秘人员做为公司的形象代表和公司上层领导的助
手，必须随时注意自己的外观形象。首先，应该着装整洁得体。

这并不是说文秘人员要打扮得花枝招展、浓妆艳抹，那样反而会

显得不象一个坐在办公室里的白领女性。文秘人员应该穿那些适

合于在高级写字楼里出人的职业套装，要使人看起来典雅、端庄

和干练。其次，文秘人员应该注意自己的言行。千万不能口吐粗
言，或是做出一些不文明的动作。文秘人员在工作时使用的语

言，不论是母语，还是外语，都应该既高雅大方、彬彬有礼，又

言辞简洁，条理通顺。同时，文秘人员的行为也要得体，尤其是

在接待来访的客人和来找上司谈事情的员工时，既要使来人对公
司、对领导都留下一个温暖和美好的印象，又要尽可能不要影响

上司的正常工作。当你的上司因为工作繁忙，实在无法接待来访

人员时，文秘人员应该学会怎样拒绝来访，同时又不使来访者留

下恶劣的印象。

    第二，不论怎样说，文秘人员都首先是上司工作的助手。文

秘人员当然也会有自己的观点和情绪，但是既然要辅助上司开展
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工作，文秘人员在思考任何问题时，都首先要以上司的意见和利

益为重。当你的意见和上司发生分歧时，一定要尊重上司的意

见，不能以意见不同为由，擅自主张，甚至是以上司的名义发布

自己的意见，这样做就严重违反了文秘人员工作的基本定义。还

有，有时可能_L司的情绪并不好，文秘人员要学会体谅上司，不

要一味对上司不满，或是在工作时间与上司发生纷争，这时需要

的是文秘人员的宽容和忍耐。有时，也许文秘人员自己的情绪非

常糟糕，那么你就要尽量去控制自己的情绪，绝不能把坏心情带

到工作中来。如果一个文秘人员摆脸色给找她的上司办事的人

看，那么来访人员将会对你的公司，或是你的上司留下极为恶劣

的印象，因为一个连自己的文秘人员的工作都管理不好的上司不

会被看作是一个有能力的领导者;如果文秘人员把自己的恶劣情

绪发满泄到自己的上司身上的话，那会严重影响上司的工作，使

他无法以一份正常的心情去有条不紊地处理工作中的问题。这会

直接给公司带来损失。文秘人员应该首先明白，你的上司承担着

更为重要的工作，不能让自己的恶劣情绪影响到他。

    第三，文秘人员还应该注意不断学习。随着科技的进步和公

司的不断发展，必然对文秘人员提出更高的要求。文秘人员在语

言、信息、办公室设备自动化、专业知识等方面都要不断地提高

自己的个人素质，只有这样才能够跟上时代和公司发展的脚步。

有时，由于工作需要，公司可能对她的某一方面的能力有特殊的

要求，例如某一门外语，或是财会、人事管理的专业知识等等，

这时就要求文秘人员有很好的学习方法和很强的接受能力，能在

最短的时间达到公司的要求。

    总之，只有不断地学习和进步，才能获得个人综合素质的提

高，才能成为一名合格的文秘人员。

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



第二章 文秘日语的应用

    下面以以下三个特定场面为例，讲一讲应该怎样在实际情况

中适当使用日语。总的说来，一是要注意根据实际情况区分使用

敬语和谦语，准确、熟练地使用敬语和谦语能够展现出文秘人员
个人的良好修养，同时也能够给公司树立美好的形象;二是要使

用那些适合于在正式场合使用的语言，避免使用一些俗语、但

语，以及不恰当的流行语，这些语言不适合在工作中使用，它会
破坏工作中的严肃认真的气氛，给人留下极其恶劣的印象;三是
要学会怎样委婉地拒绝别人的要求。例如客人要见你的上司，而

刚好你的上司正在召开一个重要的会议，这时做为文秘人员就应

该恰当地、有礼貌地回绝客人见面的要求，以免影响上司的会

议，但同时又不要使客人难堪。学会拒绝也是文秘人员工作中所

必要的。

    下面就来看一下具体的情况吧。

    (一)在接待客人时使用的日语:
        日文 英文 中文

秘省:扫d}} '7 } c'}"}'  Secretary:  Good morn一 秘书:您好，欢迎来我

玄寸。} > h -} l. r} 1, }求 ing.  May I help you? 们公司。
啥。

筋尚客:牡件上今}.7  }.冬 Visitor: Good morning.客人:您好。请间这里
}}}寸。}:.},bd}松下 Is this Panasonic? 是松下公司吗?

檬亡寸力、。



秘害: b} 4>，子}Z

寸。

动固客:睛入部是X10

待30分内面会含豹束

匕下妇h}寸}}o

Yes, it is. 秘书:是的。

秘害:打名前含教之万

}}赴灯 l寸东甘儿力、?

葫IpJ客:山本}̀寸，三

菱力、乌}者Z'} c}}'次

寸。

秘睿:}}上。}稠叹 }

廿万协赴趁叁玄寸。

(予构01}一 } }}

万)，南南，于'7 Z'寸。

山本} h,Z'寸拾o 今

考}力、汁<}} }‘、。部

是含打} l1}'U东寸。

(部是6}..)部畏吞儿，

山本} }}}冕之忆t}

h}U九0 6}v>，扣力、

h}U赴 o

}动固客忆)山本C /L f

部是内部屋}}廊下}}

叁南}} 汇南Q东寸。

干}}土入。下4>}}Z}

寸。部是}} 待乞U下

}}主寸。私}J'速扎

U主匕上弓力、?

Visitor;  I have an ap-

pointment with the Pur-

chasing  Manager at 10:

30.

Secretary;   May  I  have

your name, Please?

Visitor;   Yamamoto.

I'm from Mitubishi.

客人:我已经与贵公司

的采购部部长约好十点

半见面。

秘书:可以告诉我您的

名字吗?

客人:我是三菱公司的

山本。

Secretary;  Let me s

(Turning  the  appoi

m ent

Mr.

take

pages)Oh,  yes,

please

秘书:请稍等。 (看预

约记录)好的，我明白

了，请您坐一下，我打

个电话给采购部部长。

a seat.  I'll call the

Purchasing Manager.

(To the Manager) Man-

alter, Mr.  Yamamoto is

here. I see.

(与采购部部长通话)

部长，山本先生来了。

好的，我明白了。

(To  the  visitor)Mr.

Yamamoto,            the

manager's       office   is

straight down the hall.

Please go in.  The man-

(对客人)山本先生，

沿着走廊一直向前走就

可以到部长的房间。请

您直接进去。部长在等

您。我来领路好吗?

alter  is

Shall  I

expecting   you.

show  you  the



                      Way?

舫简客:、、冲，4 > } >'Z''   Visitor;  Oh,  I can go 客人:不用了。我自己

寸。自分'Za行汁东寸，myself. Thank you. 能去。谢谢。
南h }} } }。

秘害:志}}}} } 缪 Secretary;  Thank you. 秘书:谢谢。

、、次寸。

    (二)接电话时使用的日语:

        日文 英文 中文

受汁。‘寸:李色凡，乙 Receptionist;  Hello lee， 接待处小姐:李小姐，

'}h{}受汁。汁分寸。 this is Receptionist. Mr. 我是接待处。山本先生

山本急凡护打冤之b}..含 Yatxiamoto is here.  He 来了，他约好采购部长

Q东匕九。瞒入部是}    has an appointment with 十点半见面。

10畴半刃豹束} l., Z   the Purchasing Manager

妇h扎石圣今分寸。 at 10 } 30

秘害:山本急凡分匕}   Secretary;   Mr.   Ya一秘书:是山本先生吗?

今力、? mamoto?

受汁}}于:以}>，三菱 Receptionist; Yes, he is 接待处小姐:是的，是

刃山本分寸。 from Mitubishi. 三菱公司的山本先生。

秘鲁:1立协，力办勺东 Secretary;    Oh   yes， 秘书:好的，我明白

U赴。干色白d} } > } Z   that's right.  I'll come 了。我去接待处接他过
扣速扎U玄寸。 and fetch him. 来。

受汁。汁:南}7 }3 }     Reception;       Thanks. 接待处小姐:谢谢。

弓，(妇客檬6})部是 ( To  the  visitor )  The (对客人说)部长的秘

刃秘害解今来玄寸。， Manager's  secretary  is书现在马上就来。
                        coming down now.

扣客急儿:圣扎d}南}   Visitor; Thank you. 客人:谢谢。

}J' } }。

秘香:山本吞儿'}}>色 Secretary:   Mr.   Ya， 秘书:您是山本先生

。U'}}>次寸办? mamoto? 吗?



    妇客吞儿:b}}>,于今 Visitor;   Yes,   that's 客人:是的，我是。

    分寸。 nght.

    秘害:私洁部是内秘害 Secretary;    I'm   the 秘书:我是部长的秘

    Z"寸。艺勺}J' }:.色L, }   Manager's   secretary. 书，请您跟我来，我带

    }}}Z'}}}0c'Z4}。部是 Please come this way. 您去他的房间。

    OJ部屋次分牡速扎匕东 I'll take you to his of-

    才。 fice

        (三)接待没有预约的客人时使用的日语:

          日文

动简客:打}}上今}}

、、土寸。

受付:c}},  }}}上今

己c}}> }寸，山本吞

凡，打元氮2'寸力、?

        英文

Visitor; C}ood morning.

        中文

客人:早晨好。

Reception;  Oh,   good

morning,

Mr. Yamamoto.     How

are you.

Visitor;     I'm   fine,

thanks. How are you to-

day?

Reception; Oh,  busy as

usual.  Ib you want to

see Mr. Ishikawa?

接待处小姐:啊，早晨

好，山本先生。您最近

好吗?

NJIpJ客:元氦Z"寸。南

} }J' } }。南含}}}}}

} Z'U}}力、?

受付:南‘、力、扣h犷忙

七}}Z'寸。石川c'}人G}

打会}}}}含 }九}}内T

七上'7力、?

动IGU客:于7 Z'寸。扣

顺}>U次寸。

受付:面会0} };豹束Z}

f} csi-。万}} }。U}'}>

土寸力、?

葫简客:}'冲.U万}}

}-}h.o夹b}今朝中国

客人:我很好，谢谢。

你呢?

接待处小姐:我还是那

么忙。您是想见石川先

生吗?

Visitor; Yes, please 客人:是的，麻烦你。

Reception; Have you an

appointment?

接待处小姐:您约好了

与他见面吗?

Visitor; No, I

I only arrived

Haven

China

客人:不，没有。我今

天早晨才到中国。



}}着}}t}6}}} } Z}寸。

受付:圣}}寸办?石

川冬h,d}今七万色忙U

‘、巴扣力、h次寸}}, 4}

。手}}空<内}}、彼内

秘鲁6}赴寸拒丁}}

寸。艺} }}打座h<灯

}}}o

舫尚客:南h }} }今。

秘害:石川刃才}}久

分寸。

受付:李吞凡。乙}h

受付分寸。山本急h,}}'

赴灯 },次妇冤之c}含 n

东匕赴。彼c}了求才夕

卜}}南勺玄甘儿力才、石

川}}}:会}}赴}a } }}、

今乙}}寸。}}}U

上弓力、?

秘害:色止。七待。下

<t}..冬}>o(/一卜套

}})于今分寸拒。11

峙填手}}空}}寸。}}

t}}}}'Z}U}7力、?

受付:石川d} 11峙顷

6}:.手}}空<于7 ,Za寸。

己都合(东上乙U}>}匕

上'7 }J'?
动I  J客:今}}何峙分寸

this morning.

Reception:   Well,

know he's busy at

but I'll ask his

secretary  when  he'll  be

free.  Please take a seat.

接待处小姐:是吗?山

本先生现在可能很忙，

要问一下他的秘书才知

道他什么时候有时间，

您请坐。

Visitor二Thank you.

Secretary;   This    is

Mr. Ishikawa's room

Reception二Oh,  hello

Ms. Lee. It's reception.

I  have  Mr. Yamamoto

here. He hasn't an ap-

pointment but he'd like

to  see  Mr.Ishikawa.

Would that be possible?

客人:谢谢。

秘书:这里是石川的房

间。

接待处小姐:李小姐，

我是接待处。山本先生

来了。他没有见面的预

约。但是，他想见石川

先生，可以吗?

Secretary; Let me see.

(Turning  the  pages)

Well,  he'll be free at

about    11:00.   Can

Mr. Yamamoto wait?

Reception; Mr.Ishikawa

will be free at }1:00.

Would that convenient?

秘书:请稍等。(看记

录本)他十一点有空。

山本先生可以等吗?

接待处小姐:石川先生

十一点有空。您看可以
吗?

Vistor;, What's the time 客人:请间现在几点?

10



力、?

受付:色今寸(10峙

30分b}含0玄寸。

WJI J客:于扎含 、待

}}廿下} }}}土寸。

受付:李急凡，山本c}

凡}} 待 }}忆t} } }

寸。

秘害:幻力、}}U赴。

石川c}儿}手力‘空}}赴

特、彼}}迎之b}..降h

土寸。

受付:南 }}J'} '7a

(山本吞儿c}. > 11畸

顷、石川色凡OJ秘害}'

乙}}d}..降 hT }土

寸。

葫固客:艺7 ̀}。

now?

Reception; It's nearly 10
}30.

Visitor; Oh that's fine.

I'll wait.

Reception; Ms.Lee,Mr.
Yamamoto will wait

接待处小姐:快到十点

半了。

客人:啊，是吗?那我

就等等。

接待处小姐:李小姐，

山本先生会等。

Secretary;   Right.   I'll

fetch       him      when

Mr.Ishikawa will free.

秘书:好的，我明白

了。石川先生有空的时

候，我去接他。

Reception;        Thanks.

(To  Mr. Yan}noto)

Mr.Ishikawa's secretary

will come down here at

1100.

Visitor: Thanks.

接待处小姐:谢谢。

(对客人)11点石川先

生的秘书到这里来。

山本:谢谢。


