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も くじ  

 

 

本書の 使い 方  

E メール の書 き方  

 

第１章  あいさつ   

公式 1 就任 のあ いさつ  P e r s o n n e l  c h a n g e     

◆ コ ラ ム  To /Cc /Bc c の 使 い 分 け   

公式 2   自己 紹介  M y  i n t r o d u c t i o n   

◆ コ ラ ム  添 付 フ ァ イ ル に は 注 意   

公式 3 退職 のあ いさつ  M y  l a s t  d a y  

◆ コ ラ ム  b rea d a n d b utt er   

 

 

第２章  日常業務  

公式 4  問 い合 わせ（ 商品 ）  I n q u i r y  a b o u t  A - p r o d u c t   

◆ コ ラ ム  相 手 の 性 別 が わ か ら な い 場 合 （ 署 名 欄 の 例 ）   

公式 5  問 い合 わせ（ 商品 ）に対 する返 答  R e :  I n q u i r y  a b o u t  A - p r o d u c t   

◆ コ ラ ム  ア メ リ カ 英 語 、 イ ギ リ ス 英 語   

公式 6   問い 合わ せ（在 庫）  K - m o d e l  a v a i l a b i l i t y  

◆ コ ラ ム  E メ ー ル 上 達 の た め に   
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公式 7   問い 合わ せ（在 庫） に対す る返答  R e :  K - m o d e l  a v a i l a b i l i t y   

◆ コ ラ ム  私 の 失 敗 例 ： 英 字 新 聞   

公式 8  問い 合わ せ（価 格）  P r i c e  i n q u i r y  

◆ コ ラ ム  非 ネ イ テ ィ ブ の 英 語   

公式 9  問い 合わ せ （価格 ）に 対する 返答  R e :  P r i c e  i n q u i r y  

◆ コ ラ ム  T OEI C S W テ ス ト と は ？   

公式 1 0  納期 の案 内  D e l i v e r y  s c h e d u l e     

◆ コ ラ ム  勉 強 法 ・ 質 問 あ れ こ れ   

公式 1 1  納期 の遅 れ  A p o l o g y  f o r  d e l i v e r y  d e l a y     

◆ コ ラ ム  中 東 の 貿 易 拠 点  ド バ イ   

公式 1 2  納期 の遅 れに対 する 返 答  R e :  A p o l o g y  f o r  d e l i v e r y  d e l a y   

◆ コ ラ ム  英 訳 に 戸 惑 う 日 本 語   

公式 1 3  価格 の交 渉  R e q u e s t  f o r  p r i c e  r e c o n s i d e r a t i o n   

◆ コ ラ ム  私 の 失 敗 例 ： E メ ー ル の 書 き 方   

公式 1 4  価格 の交 渉に対 する 返答  R e :  R e q u e s t  f o r  p r i c e  r e c o n s i d e r a t i o n   

◆ コ ラ ム  G oog le を 使 っ た 英 文 校 正   

公式 1 5   代金の 請 求  R e q u e s t  f o r  p a y m e n t   

◆ コ ラ ム  略 語 に つ い て   

公式 1 6 代 金の 請 求に対 する 返答  R e :  R e q u e s t  f o r  p a y m e n t   

◆ コ ラ ム  オ ス ス メ ・ ガ ジ ェ ッ ト  V ol . 1   

公式 1 7   返事の 催 促  R e m i n d e r  a b o u t  q u o t a t i o n   

◆ コ ラ ム  オ ス ス メ ・ ガ ジ ェ ッ ト  V ol . 2   
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公式 1 8  クレ ーム  D e f i c i e n c y  r e g a r d i n g  o r d e r  N o .  1 1 2   

◆ コ ラ ム  オ ス ス メ ・ ガ ジ ェ ッ ト  Vol . 3   

公式 1 9  クレ ーム 対応  R e :  D e f i c i e n c y  r e g a r d i n g  o r d e r  N o .  1 1 2   

◆ コ ラ ム  ビ ジ ネ ス E メ ー ル の 英 文 法 ①  文 型   

公式 2 0   新商品 の 案内  A n n o u n c e m e n t  o f  n e w  m o d e l   

◆ コ ラ ム  ビ ジ ネ ス E メ ー ル の 英 文 法 ②  関 係 代 名 詞 １ （ 主 格 と 目 的 格 ）   

公式 2 1  連休の案内  N o t i f i c a t i o n  o f  h o l i d a y  d a t e s   

  ◆ コ ラ ム  ビ ジ ネ ス E メ ー ル の 英 文 法 ③  関 係 代 名 詞 ２ （ w hat と th at）   

 

 

第３章  出張関係  

公式 2 2    出張日 程  S u g g e s t e d  s c h e d u l e  f o r  m y  b u s i n e s s  t r i p   

◆ コ ラ ム  ビ ジ ネ ス E メ ー ル の 英 文 法 ④  関 係 代 名 詞 ３ （ 非 制 限 用 法 ）   

公式 2 3   ホテル の 予約依 頼  R e q u e s t  f o r  h o t e l  a r r a n g e m e n t   

◆ コ ラ ム  ビ ジ ネ ス E メ ー ル の 英 文 法 ⑤  受 け 身 の 形 （ b e 動 詞 ＋ 過 去 分 詞 ）   

公式 2 4  フラ イト 情報の 連絡  R e q u e s t  f o r  a i r p o r t  p i c k u p   

◆ コ ラ ム  ビ ジ ネ ス E メ ー ル の 英 文 法 ⑥  過 去 形 と 現 在 完 了 形 の 使 い 分 け   

公式 2 5   不在の お 知らせ  O u t  o f  o f f i c e   

◆ コ ラ ム  ビ ジ ネ ス E メ ー ル の 英 文 法 ⑦  分 詞 構 文   

公式 2 6    出張後 のお礼  T h a n k s  f o r  a  g r e a t  v i s i t   

◆ コ ラ ム  ビ ジ ネ ス E メ ー ル の 英 文 法 ⑧  前 置 詞 の 使 い 分 け （ b y と un ti l）   
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第４章  会議関係  

公式 2 7  会議 の開 催案内  N o t i f i c a t i o n  o f  m e e t i n g   

◆ コ ラ ム  ビ ジ ネ ス E メ ー ル の 英 文 法 ⑨  前 置 詞 と 接 続 詞 の 区 別   

公式 2 8  アジ ェン ダの送 付   A g e n d a  f o r  m e e t i n g   

◆ コ ラ ム   仕 事 が 終 わ っ た ら 遊 び に 行 こ う   

公式 2 9  日時 の変 更  M e e t i n g  p o s t p o n e d   

◆ コ ラ ム  E メ ー ル は 気 合 い だ ! !!   

公式 3 0  議事 録  M i n u t e s  o f  t h e  m e e t i n g  o n  J u l y  2 n d   

◆ コ ラ ム  オ ス ス メ の 参 考 書   

 

おわり に   

 

 

 

 


