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　ご予約ありがとうございます。残念ながらその日は満席ございます。またの機会に○○レストラ
ンにお越しいただきますようお願いいたします。

d 感谢您的预订。很遗憾那天已经没有空位。欢迎下次您有机会再光临○＿○＿餐厅。
Gänxiè nín de yùdìng.  Hån yíhàn nà tiãn yœjing méiyöu kòngwèi.  Huãngyíng xiàcì nín yöu jïhuì zài 
guãnglín ○○ cãntïng.

＊没有空位「空いている席がない，満席である」。

今すぐ書ける中国語レター・Eメール表現集 ためし読み → Webページへ
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【打合せの申し入れに対する断り】

　ご連絡ありがとうございます。今のところ，お目にかかっても成果がないと思いますので，また
別の機会にお会いできればと思います。

d 谢谢您的联系。就目前而言，面谈也不会取得任何结果，等下次有机会吧。

Xièxie nín de liánxì.  Jiù mùqián ér yán, miàntán yå búhuì qŒdé rènhé jiéguö, dång xiàcì yöu jïhuì ba.

＊任何「いかなる」。

　現在弊社ではまだ必要がないと考えます。必要になりましたら，こちらから連絡いたします。

d 目前我公司不需要。待有需求时，我方会与贵方联络。

Mùqián wö gõngsï bù xÆyào.  Dài yöu xÆqiú shí, wöfãng huì yŒ guìfãng liánluò.

【訪問の申し入れに対する断り】

　ご来訪のお申し入れありがとうございます。しかしながら，現在メーカーを変更することは考え
ておりませんので，ご足労いただくには及びません。

d 谢谢贵方的来访请求。但是，我们目前不在考虑更换厂家，就请不必辛苦了。

Xièxie guìfãng de láifäng qœngqiú.  Dànshì, wömen mùqián bú zài käol‚ gèng huàn chángjiã, jiù 
qœng bùbì xïnkŒ le.

＊考虑「考慮する，考える」。换「換える」。厂家「メーカー，製造業者」。辛苦「ご苦労，お骨折り」。

　ご来訪のお申し出ありがたく存じますが，弊社の業務とはあまり関わりがないようです。わざわ
ざご足労いただくには及びません。

d 感谢贵方的来访请求，只是贵方与本公司的业务没有太多联系。请不必辛苦了。

Gänxiè guìfãng de láifäng qœngqiú, zhœshì guìfãng yŒ bångõngsï de yèwù méiyöu tài duõ liánxì. 
Qœng bùbì xïnkŒ le.

＊只是「ただ，だが」《軽い逆接》。本公司「当社」。“弊 bì公司”（弊社）でもOK。

【アポイントメントの再確認をする】

　来週のお約束について，再確認させてください。13日（水曜日）の午後 2時に貴社の第 2ビルま
でお伺いするということでよろしいでしょうか。

d 有关下周的约会，我想再确认一下。13 号（星期三）下午 2点＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿，在贵公司 2号＿＿＿＿＿
楼＿会晤，没问题吧。
Yöuguãn xiàzhõu de yuëhuì, wö xiäng zài quèrèn yíxià. 13 hào (xïngqïsãn) xiàwŒ 2 diän, zài  
guì gõngsï 2 hàolöu huìwù, méi wèntí ba.

＊有关「～に関する，～について」。约会「アポイントメント，会う約束」。再确认「再確認する」。会晤「会
談する」《書》。

今すぐ書ける中国語レター・Eメール表現集 ためし読み → Webページへ
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＊复印「コピー（する）」。

【記事の転載を断る】

　著者から承諾が得られないことにより，転載を許可できません。

d 因为没有得到作者允许，故不能转载。

Yïnwèi méiyöu dédào zuòzå yŒnxŒ, gù bùnéng zhuänzäi.

＊得到「受ける，得る」。允许「許可［承認］（する），認める」。

　版権の問題に関わるため，転載を許可できませんことをご了承ください。

d 因涉及版权问题，请理解不能转载。

Yïn shèjí bänquán wèntí, qœng lœjiå bùnéng zhuänzäi.

＊版权「版権」。

【定期刊行物の購読申し込みに対する返信】

　定期購読のお申し込みをありがとうございました。来月号よりお送りいたします。末永くご愛顧
のほど，お願いいたします。

d 欢迎您订购我们的期刊。从下月刊开始给您邮寄。希望能长期得到您的爱戴。

Huãnyíng nín dìnggòu wömen de qïkãn. Cóng xiàyuèkãn kãishœ gåi nín yóujì. Xïwàng néng chángqï  
dédào nín de àidài.

＊期刊「（日刊を除く）定期刊行物」。爱戴「ご愛顧」。
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  我公司自 1985 年创立以来，一直从事天然化妆品的生产和销售。
 Wö gõngsï zì 1985 nián chuànglì yœlái, yìzhí cóngshì tiãnrán huàzhuãngpœn de shëngchän hé xiãoshòu.

目前销售仅限于日本国内，随着日本美容用品日益被贵国消费者的认同，
 Mùqián xiãoshòu jœn xiànyú Rìbån guónèi, suízhe Rìbån måiróng yòngpœn rìyì bèi guìguó xiãofèizhå de rèntóng, 

我们希望能进入贵国市场，同时首先考虑以城市为中心的销售形式。
wömen xïwàng néng jìnrù guìguó shìchäng, tóngshí shöuxiãn  käol‚ yœ chéngshì wéi zhõngxïn de xiãoshòu xíngshì.

  希望就我公司产品在中国销售的问题上，能与贵公司这样有
 Xïwàng jiù wö gõngsï chänpœn zài Zhõngguó xiãoshòu de wèntíshang, néng yŒ guì gõngsï zhèyang yöu 

很强销售网络的公司，建立业务合作关系。
 hån qiáng xiãoshòu wängluò de gõngsï, jiànlì yèwù hézuò guãnxi.

  我们深信我公司产品的质量一定具有国际竞争力。
 Wömen shën xìn wö gõngsï chänpœn de zhìliàng yídìng jùyöu guójì jìngzhënglì.

  请研究我们的提案，日后再与贵公司联络。
 Qœng yánjiÆ wömen de tí’àn, rìhòu zài yŒ guì gõngsï liánluò.

自社がどのような会社であるかを説明し，その製品（技術）の長所がわかりやすく述べてあ
る内容にします。また，業務提携等をオファーする場合，相手の会社を選んだ理由も書いて
おくと，オファーしたいという意向に説得力が増すでしょう。

【語句】 销售：販売（する）　仅：ただ　随着：～につれて　限于：～に限る　日益：日増しに　
 认同：同じものと認める，認めて親しみを覚える　
 建立业务合作关系：業務協力関係を確立する　质量：品質　
 具有：《一般的に抽象名詞と結びついて》備える，持つ　研究：検討する　
 日后：後日《書》　联络：連絡する

ポ
イ
ン
ト

　キーフレーズ～中国語訳　

 希望将贵公司的产品在日本销售，并有机会与贵公司建

 立业务合作关系。
Xïwàng jiãng guì gõngsï de chänpœn zài Rìbån xiãoshòu, bìng yöu 

jïhuì yŒ guì gõngsï jiànlì yèwù hézuò guãnxi.

 我们坚信我公司产品的价格在贵国市场一定会有竞争力。
Wömen jiãnxìn wö gõngsï chänpœn de jiàgé zài guìguó shìchäng 

yídìng huì yöu jìngzhënglì.

..............................................................

【語句】

将：《介詞》《目的語を前に引
き出す働きをして》～を
有机会：機会を持つ
坚信：固く信じる
价格：価格，値段
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  收到音乐 CD 盘 500 张。但是，经检查发现 18 张有破损。现将
 Shõudào yïnyuè CD pán 500 zhãng.  Dànshì, jïng jiänchá fãxiàn 18 zhãng yöu pòsŒn.  Xiàn jiãng

检查结果同封附上，原因估计是打包不严紧受冲击而所致。请速再寄
jiänchá jiéguö tóngfëng fùshàng, yuányïn gÆjì shì däbão bù yánjin shòu chõngjï ér suözhì.  Qœng sù zài jì

18 张过来。希望今后打包时一定多加小心，不要再出现同类事件。
18 zhãng guòlái.  Xïwàng jïnhòu däbão shí yídìng duõjiã xiäoxïn, búyào zài chÆxiàn tónglèi shìjiàn.

  另外，请告诉我们 18 张破损 CD 盘的处理方法。
 Lìngwài, qœng gàosu wömen 18 zhãng pòsŒn CD pán de chŒlœ fãngfä.

 收到贵公司羊绒毛衣 500＿＿＿件。但经检查，发现有部分商品
 漏缝了洗衣标。

Shõudào guì gõngsï yángróng máoyï 500 jiàn.  Dàn jïng jiänchá, fãxiàn 

yöu bùfen shãngpœn lòu féng le xœyïbião.

 800＿＿＿台按摩机器已经到了横滨。但是经海关检查，发现在
 运输中有破损。

800 tái ànmó jïqi yœjing dào le Héngbïn.  Dànshì jïng häiguãn jiänchá, 

fãxiàn zài yùnshÆzhõng yöu pòsŒn.

 请今后质检时一定慎重，不要再出现这种缝纫错误。
Qœng jïnhòu zhìjiän shí yídìng shènzhòng, búyào zài chÆxiàn zhèzhöng 

féngrèn cuòwù.

 请下次一定十分注意，不要再出现这类故障。
Qœng xiàcì yídìng shífën zhùyì, búyào zài chÆxiàn zhèlèi gùzhàng.

苦情の連絡は「すぐに伝える」ということが肝要です。時期を逸すると，事実関係がはっきり
しなくなり，場合によっては責任の所在もわからなくなる恐れがあります。まずはすぐにファ
クス，メール，電話などで連絡をし，正式な文書はその後で構いません。内容は感情的になっ
てはいけませんが，苦情や抗議は毅然とした姿勢が伝わるよう書くことが大切です。

【語句】 经：～を経て　张：《量詞で》紙などの平らなものを数える　破损：破損　附上：添付　
 冲击：ぶつかる　所致：～の致すところ　寄〜过来：～を送ってくる　
 打包：包装する，梱包する　严紧：ぴったりしている，隙間がない　多加：もっと　
 小心：注意する　同类：同じような

【語句】
件：《量詞で》衣類を数える
发现：発見する，気づく
漏：漏れる，抜け落ちる
台：《量詞で》機械や設備を
数える
机器：機械
海关：税関
运输：運送（する）
破损：破損
质检：品質検査
出现：現れる，出る
错误：誤り

　キーフレーズ～中国語訳　

ポ
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ト

...................................................................................................
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  感谢您参加我公司的招聘考试。考试结果，决定录用您为
 Gänxiè nín cãnjiã wö gõngsï de zhãopìn käoshì.  Käoshì jiéguö, juédìng lùyòng nín wéi 

我公司的职员。
wö gõngsï de zhíyuán.

  为详细说明雇佣条件、工作内容及办理就职手续，请 7 月 15 日
 Wèi xiángxì shuõmíng gùyõng tiáojiàn、gõngzuò nèiróng jí bànlœ jiùzhí shöuxù, qœng 7 yuè 15 rì 

下午 3 点来我公司 2 楼会议室报到。
xiàwŒ 3 diän lái wö gõngsï 2 lóu huìyìshì bàodào.

  如果当天有事或有疑问的话，请与我公司人事科联系（电话：
  Rúguö dàngtiãn yöushì huò yöu yíwèn de huà, qœng yŒ wö gõngsï rénshì kë liánxì (diànhuà: 

×××× － ××××）
xxxx-xxxx)

【語句】 考试：試験（する）　录用：採用する　为：～として　雇佣：雇用（する）　办理〜手续：～の
手続きをする　报到：（呼び出しを受けて）出向く　当天：当日　科：課 

 决定录用你为经理秘书。
Juédìng lùyòng nœ wéi jïnglœ mìshÆ.

 决定录用你为我公司开发部的职员。
Juédìng lùyòng nœ wéi wö gõngsï kãifãbù de zhíyuán.

 就就职条件，希望能和您面谈。
Jiù jiùzhí tiáojiàn, xïwàng néng hé nín miàntán.

 希望向你解释合同的详细内容。
Xïwàng xiàng nœ jiåshì hétong de xiángxì nèiróng.

採用の通知に関しては，採用を決定した相手であっても，入社前はまだ社外の人間ですので，

ある程度丁寧な書き方をします。不採用や解雇の通知はあくまで事務連絡として，簡潔に書

くよう心がけましょう。いずれの場合も，時候の挨拶などは省いてかまいません。

【語句】
就：～について
解释：説明する
向：～に向かって，～に対し
て
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＊是否可以「～できるかどうか」。

　3か月の試用期間に同意いただけるならば，採用させていただく用意がございます。
お受けいただけるかどうか，5月 17日までにご連絡ください。

d 如果能同意有 3 个月的试用期，我公司准备录用您。 

是否接受，请在 5 月＿＿ 17 日＿＿＿前联系我公司。

Rúguö néng tóngyì yöu 3 ge yuè de shìyòngqï, wö gõngsï zhŒnbèi lùyòng nín.  
Shìföu jiëshòu, qœng zài 5 yuè 17 rì qián liánxì wö gõngsï.

＊准备「～するつもりである」。

【不採用の通知】

　慎重に選考いたしました結果，今回は応募者多数のため残念ながら貴殿のご希望に添いかねる結
果となりました。ご了承下さいますようお願い申し上げます。

d 经慎重考选的结果，因本次应聘者甚多，非常遗憾，没能满足您的希望。请多

多谅解。

Jïng shènzhòng käoxuän de jiéguö, yïn båncì yìngpìnzhå shën duõ, fëicháng yíhàn, méiyöu mänzú 
nín de xïwàng.  Qœng duõduõ liàngjiå.

＊考选「試験で選抜する」。本次「今回」。甚「非常に」。

　慎重に検討しました結果，今回は残念ながら，貴殿のご期待に添いかねる結果となりましたので
お知らせいたします。

d 经慎重研究的结果，这次非常遗憾，没能满足您的期望，特此通知。

Jïng shènzhòng yánjiÆ de jiéguö, zhècì fëicháng yíhàn, méi néng mänzú nín de qïwàng, tècœ tõngzhï.

＊期望「期待（する）」。特此「特にここに」《書》。

【解雇通知】

　誠に残念ながら，貴殿との雇用契約を更新できないことをお知らせいたします。

d 非常遗憾，现通知与您的工作合同无法再续约。

Fëicháng yíhàn, xiàn tõngzhï yŒ nín de gõngzuò hétong wúfä zài xùyuë.

＊无法「～する方法がない」。续约「契約を更新する，契約を継続する」。

　当社は貴殿を本状送達の日より 30日後に解雇いたします。

d 自本函发出日起算 30＿＿天后，我公司将解除与您的雇佣关系。

Zì bån hán fãchÆrì qœsuàn 30 tiãn hòu, wö gõngsï jiãng jiåchú yŒ nín de gùyõng guãnxi.

＊自〜起算「～より数えて」。本函「本状」。
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