	日付：25年11月12日
	学科： 
	学年：
	氏名：
	学生番号：


Eメール編
External Messages

社外向けメール
招待メール

	English
	You are cordially invited to our opening ceremony with a reception to follow to celebrate the completion of our new building at the Akasaka Tokyo Hotel at 1:00p.m. on April 11, 2011. 

Light refreshment will be served.

	日本語
	赤坂東京ホテルにて、２０１１年４月１１日に弊社の新社屋の完成を祝う開会式に心から貴殿をご招待します。式後にパーティーが催されます
軽食が出ます。

	中文
	我们诚邀您到我们的开幕式酒会，庆祝我们的新建筑建成，在2011年4月11号于东京赤坂酒店举行。小食将放送。

	한국어
	당신을진심으로 2011년 4월 11일 오후 1시에 아카사카 도쿄 호텔에서 우리의 ㅐ로운 건물의 완성을 축하하기 위해 수행하는 리셉션 우리의 개막식에 초대 합니다

	Indonesia
	Anda diundang dengan hormat untuk mengikuti acara resepsi pembukaan dalam merayakan telah selesainya gedung baru kami di Hotel Akasaka Tokyo pada jam 13:00 tanggal 11 April 2011. Kami akan sediakan hidangan lezat.


cordially心からwith a receptionパーティー付きto follow引き続いて（開催される）Light refreshment軽食
	English
	The ceremony and reception will be invitation only, so please bring the invitation card you will be receiving soon by regular mail.

	日本語
	式典とパーティーはご招待客に限られますので、普通郵便で間もなくお受け取りになる招待状をご持参ください。

	中文
	仪式与招待会仅限受邀请的人，请挈带邀请卡，请柬将会以普通邮件的形式马上发送给你。

	한국어
	행사 및 수신만 초대 될것입니다. 그래서 당신은 일반 우편으로 곧 받게 될것입니다 . 초대 카드를 지참해주십시오

	Indonesia
	Upacara dan resepsi akan dihadiri oleh tamu undangan saja, oleh karena itu harap kartu undangan dibawa yang akan segera Anda terima melalui surat biasa.


	English
	Please RSVP to me no later than November 15 if you would like to attend. For more information, please call me at extension 0011. 

We hope that you can attend!

	日本語
	ご出席をご希望の場合は、私宛に１１月１５日までにご返事ください。さらにお聞きになりたい場合は、内線００１１にお電話ください。ご出席されんことを希望します。

	中文
	请在11月15日之前回复我，如果你想参加的话，想获得更多信息，请拨打0011.，希望你的出席。

	한국어
	참석하실의향이 있으시면 늦어도 11월15일까지 저에게 답장주시기 바랍니다. 자세한 내용은 제 내선번호0011에 연락주시기바랍니다. 우리는 당신이 참석해주시기를 바랍니다.

	Indonesia
	Tolong konfirmasikan kepada kami sebelum tanggal 15 November bila Anda bersedia hadir. Untuk informasi lebih lanjut tolong hunbungi saya di nomor ext. 0011. Kami sangat mengharap kehadiran Anda.


no later than～以内に（締切日を含む）

顧客への問い合わせメール
	English
	I got your e-mail message on November 15. In response to your inquiry, we are pleased to submit the attached estimate for the service you requested.

	日本語
	１１月１５日にEメールを受け取りました。お問い合わせの回答としまして、ご希望のサービスに対する概算見積りを添付申し上げます。

	中文
	在11月15日，我得到了您的邮件。回应您的询问，我们很高兴您为我们的服务提交了评价。

	한국어
	11월15일에 메일받았습니다. 귀하의문의에대한 응답으로, 당신이 요청한 서비스의 첨부견적을 제출하는것을 기쁘게생각합니다.

	Indonesia
	Saya telah menerima e-mail Anda pada tanggal 15 November. Dalam menanggapi pertanyaan Anda kami sangat senang untuk mengirimkan estimasi layanan yang Anda minta.


estimate概算見積

	English
	Although we have tried to make this estimate as accurate as possible, based on the information you provided, please remember that the actual final amount invoiced may be slightly different.

	日本語
	頂いた情報に基づいて、できる限り正確に作成するよう努めましたが、実際の最終的なご請求金額と若干、異なる場合がありますことにご留意ください。

	中文
	我们已经试图根据您提供的信息尽可能做出准确的数额，请记住最终实际开票金额可能会略有不同。

	한국어
	저희는 당신이 제공한 정보의 따라 가능한한 정확히 예상치를 만들기위해 노력하고 있지만, 송장실제 최종금액이 약간 다를수 있습니다.

	Indonesia
	Meskipun kami telah mencoba membuat estimasi ini dengan seteliti mungkin berdasarkan informasi yang Anda berikan, harap diingat bahwa jumlah akhir yang sebenarnya ditagih mungkin sedikit berbeda. 


tried to～しようとしてみた（「しようとしてみたが、しかし成功しなかった」というニュアンスtried doingは「を（実際に）試してみた」）provided 提供したinvoiced請求される

	日付：25年11月19日
	学科： 
	学年：
	氏名：
	学生番号：


	English
	The final amount will be figured based on the actual service performed; however, since the information you provided was quite detailed, we expect the final amount to be very close to our estimate.

	日本語
	実際の最終金額は実施された実際のサービスに基づいて計算されます。しかしながら、あなたが提供した情報はたいへん詳しいので、最終金額も私たちの見積もりとたいへん近いものになるでしょう。

	中文
	最后数额将会根据实际服务进行计算。因为您提供的信息很详细，所以我们预计数额应该很接近实际数额。

	한국어
	최종금액은, 실제서비스를 기반으로 파악되는데. 당신이 제공한 정보는 상당히 자세하게 설명되어 있어, 저희는 최종금액이 당시추정치에 매우 근접한 것으로 기대하고 있습니다.

	Indonesia
	Jumlah akhir akan ditentukan berdasarkan pada layanan yang sebenarnya dilakukan, namun setelah informasi yang Anda berikan cukup terperinci kami berharap jumlah akhir mendekati pada perkiraan kami.


figure計算するexpect〈人・事が〉to do（…するだろうと）期待する

close:[動]〔klóuz〕（他）閉じる、閉める、近づける、（自）閉まる、近づく

[形]〔klóus〕 [副]〔klóus〕 [名]〔klóuz〕手紙の結句

	English
	Thank you again for your interest in our service.

If you need additional information, please don’t hesitate to contact us at any time.

Very truly yours,

	日本語
	私たちのサービスに興味を持ってくださり、ありがとうございます。もし追加の情報が必要なら、いつでもためらわずにお問い合わせください。よろしくお願いします。

	中文
	再一次感谢您对于我们服务的兴趣。如果你需要更多的信息，请不要犹豫，随时与我们联系。

	한국어
	저희의 서비스에 관심을 가져주셔서 다시한번 감사드립니다. 당신이 추가정보가 필요할 경우에는 언제든지 저희에게 연락해 주십시오.
당신에게 경의를 표하며,

	Indonesia
	Sekali lagi kami ucapkan terima kasih atas ketertarikan Anda terhadap layanan kami. Apabila Anda membutuhkan informasi tambahan tolong jangan ragu-ragu untuk menghubungi kami kapan saja. Terimakasih banyak.


Personnel Change人事異動の案内

Re: Internal Transfer社内人事移動

Dear Colleagues, 同僚、仲間

	English
	After receiving special training in e-business in Seattle, I have recently been transferred to New York City with my company, Sakura Trading.

	日本語
	シアトルでの電子商取引の特別研修を受けた後、私は最近サクラトレーディング、弊社のニューヨーク市に移動になりました。

	中文
	在西雅图接受电子商务训练之后。我们公司位于纽约的办事处。

	한국어
	시애틀에 있는 e-비지니스에서 특별 훈련을 받은후 나는 최근에 뉴욕시에 있는 내회사 사쿠라 트레이딩에 보내졌습니다.

	Indonesia
	Setelah menerima pelatihan khusus dalam e-bisnis di Seattle, saya baru saja dipindahkan ke Kota New York oleh perusahaan kami, Sakura Trading. 


training研修 with所属のwith（の一員として）
	English
	Please let me know if you are coming to the Big Apple.

My new contact address is:

Sakura Trading Co., Ltd.

1234 7th street,

New York, NY 10045

Tel: 212-999-INFO

Fax: 212-999-9999

E-mail: yama@sakuratrading.com

Yours sincerely,

Ichiro Yamamoto, Assistant Manager

Accounting Division, Sakura Trading

	日本語
	ビッグアップルにお越しの場合は、ご連絡を頂けると有難いです。私の新しい住所は：

	中文
	如果你来到大苹果请让我知道。我的新地址是

	한국어
	당신이 빅애플로오는 경우 저에게 알려주시기 바랍니다. 제새로운 연락처는:

	Indonesia
	Tolong beritahu saya apabila Anda datang ke Big Apple. Berikut alamat baru saya:


Big Appleニューヨーク市の愛称

Assistant Manager課長補佐Accounting Division経理課
 

	日付：25年11月26日
	学科： 
	学年：
	氏名：
	学生番号：


Office Movingオフィス移転の案内

	English
	Re: New Address

As of August 1, 2011, our Chicago Branch has moved to: 

750 Bronson St. W

Chicago, IL 60616

Tel: 312-765-432l

Fax: 312-765-4320

Email: info@e-cusa.com

	日本語
	

	中文
	

	한국어
	

	Indonesia
	


As of現在

	English
	The previous office in 5th Avenue will continue to operate on a limited basis until August 3l, 2011, when the transition to the new office will be complete.

Yours sincerely,

	日本語
	

	中文
	

	한국어
	

	Indonesia
	


on a limited basis限定的にuntil まで（肯定文ではuntilの次の語が時点を表す場合はその時点までを含むが、 日・月・年など幅がある時を表す語の場合, 「…まで」の中にその日・月・年が含まれるかどうかは文脈や社会常識から判断のつくことも多いが, This ticket is valid until May 7. では切符が「5月7日まで有効」か「5月6日まで」かは曖昧） transition移転complete [形](叙述)完成［完了, 完結］した
Sending Message文章発送の案内

	English
	Re: Contract Documents

Dear Mr. Young:

We dispatched to you a package by courier today containing two copies of our contract documents.

	日本語
	

	中文
	

	한국어
	

	Indonesia
	


by courier 国際宅配便
	English
	This should reach you within a couple of days.

The delivery status may be tracked and confirmed via the USPS web site at: http://www.usps.com/shipping/trackandconfirm.html

The label number of the package is EE2345678JP.

	日本語
	

	中文
	

	한국어
	

	Indonesia
	


delivery status配達状況tracked追跡するUSPS United States Postal Service米国郵政公社 
	English
	Please sign two copies of the document, retain one copy and return the other one to us.

	日本語
	

	中文
	

	한국어
	

	Indonesia
	


retain保有する

	English
	If you require further information or have any questions, please do not hesitate to contact me.

Best wishes,

	日本語
	

	中文
	

	한국어
	

	Indonesia
	


	日付：25年11月19日
	学科： 
	学年：
	氏名：
	学生番号：


Questionnaire

アンケート回答の依頼

Dear Customers, お客様

	English
	I hope you are satisfied with our e-business kit for your store.

To further improve our system, e-Commerce USA invites your input regarding the attached questions on two aspects of our service-initial set-up and usability.



	日本語
	

	中文
	

	한국어
	

	Indonesia
	


To further improve our system 弊社のシステムをさらに改善するためinvites your inputあなたに入力するよう（丁寧に）求めるaspects側面 service-initial set-upサービス初期設定 usability使い勝手
	English
	Thank you for choosing our software system.

This mini survey is also available on our web site (www.e-cusa.com).

Please send your responses to survey@e-cusa.com or via the web by September 1, 2011. 
John Carter

Chicago Branch Manager

e-Commerce USA

	日本語
	

	中文
	

	한국어
	

	Indonesia
	


byまでに（その日を含む）

Apologiesお詫び

	English
	Dear Mr. Jones,

Thank you for your most recent e-mail message.

Our web server is currently down for maintenance.

	日本語
	

	中文
	

	한국어
	

	Indonesia
	


most recent最近, 最後, 直近

be down 停止する
	English
	We sincerely apologize for any inconvenience this may cause.

We assure you that we are taking necessary steps to minimize the down time. 

	日本語
	

	中文
	

	한국어
	

	Indonesia
	


We assure you thatをお約束致しますdown time 中断時間

In-house Mail社内向けメール

昇進の発表

To All 自社名 employees,

employee従業員

Please be advised that because of his/her excellent performance, 対象者名 has been promoted to the position of 役職名 as of 発令日.

Please be advised that that以下の事を通知します performance功績

	English
	

	日本語
	

	中文
	

	한국어
	

	Indonesia
	


Please be sure to congratulate対象者名 on his/her accomplishment.

Please be sure toぜひ（確かに）～してくださいcongratulateお祝いを言う, 祝詞を述べる accomplishment偉業（ここでは昇進のこと）

If you have any questions, or need more information, contact 発信者名 at extension 発信者内線番号.

Thank you.

所属部署名

発信者名

肩書

 
	English
	

	日本語
	

	中文
	

	한국어
	

	Indonesia
	


Schedule Arrangement日程調整の依頼

Re: Web Committeeウエブ委員会

President Robert White has recently launched a new web site committee and appointed our Public Relations Director, Ms. Karen Smith, to chair the committee.

launched立ち上げた Public Relations宣伝 Director取締役 chair議長を務める

	English
	

	日本語
	

	中文
	

	한국어
	

	Indonesia
	


Ms. Smith has asked a selected number of departments to send a representative to each meeting, and you have been chosen as the representative from your department.

a selected number of選ばれたいくつかのdepartments 部署representative代表

	English
	

	日本語
	

	中文
	

	한국어
	

	Indonesia
	


The Public Relations Office is planning a brainstorming session next week to overhaul our company’s official home pages.

Public Relations Office 宣伝部brainstormingブレーンストーミング（自由にアイデアを出し合う会議法）session集会overhaul徹底的に見直す

	English
	

	日本語
	

	中文
	

	한국어
	

	Indonesia
	


We hope to produce interactive web site for our customers, shareholders and other partners.

produce 作成するinteractive双方向の、対話式の

	English
	

	日本語
	

	中文
	

	한국어
	

	Indonesia
	


We would like you to help with logistics by keeping in contact with the web editors, layout design people and public relations.

help with（自動詞） ～を手伝う、に役に立つlogistics （後方）支援業務 web editorsウエブ編集者たち public relations宣伝部の人々time slots時間帯

	English
	

	日本語
	

	中文
	

	한국어
	

	Indonesia
	


Please e-mail me indicating which of the following dates and time slots are convenient for you:

time slots時間帯

13:00-14:00 Monday, August 4（Conference Room B）

16:00-17:00 Monday, August 4（Conference Room B）

13:00-14:00 Wednesday, August 6（Room TBA）

TBA to be announced未定

Jun Tanaka

Assistant Director, Public Relations

Assistant Director部長補佐

 
	English
	

	日本語
	

	中文
	

	한국어
	

	Indonesia
	


Meeting Notification会議開催の通知

Re: Web Committee

Thank you for your prompt reply.

We have arranged proposed session for the web renewal project for next Monday.

	English
	

	日本語
	

	中文
	

	한국어
	

	Indonesia
	


proposed session提案された会議renewal刷新

Please be prepared to canvass your new ideas.

be prepared to進んで～するcanvass徹底的に検討する

Date: 16:00-17:00, Monday, August 4.

Place: Conference Room B

Jun Tanaka

Assistant Director, Public Relations

	English
	

	日本語
	

	中文
	

	한국어
	

	Indonesia
	


Thank-you Messageお礼文

Thank you for advising me of the arrangements you have made for my business trip to Sydney next week.

Everything looks fine and I look forward to seeing you soon.

	English
	

	日本語
	

	中文
	

	한국어
	

	Indonesia
	


Absence Message会議欠席の通知

Re: Web Renewal Project

I regret to advise that I will be absent from the meeting next Monday because of my business trip.

If the discussion summary and related materials for the meeting are available, please forward them by inter-office mail or e-mail.

discussion summary 議論の要約materials 資料inter-office mail社内メール

I will return on September 15.

Thank you in advance.

	English
	

	日本語
	

	中文
	

	한국어
	

	Indonesia
	


