
受  講  料

(公社)福岡貿易会（担当：中田・峯）
TEL: 092-452-0707
Eメール： info@fukuoka-fta.or.jp

お問合せ

※ご記入いただきました情報は、（公社）福岡貿易会が適切に管理し、
セミナー受付業務に利用します。

形 式

視聴環境、利用方法につきましては必ず事前にZOOM公式

ウェブサイトにてご確認ください。 ウイルス感染等、問題が
生じましても、弊会および講演者は一切責任を負いかねます
ので、あらかじめご了承ください。

講座内容 *2回に分けて実施します

Ⅰ．知っておきたい英文ビジネスEメールの基礎知識
１．英文Eメールの基本フォーマットと定型文

1）読んでもらいやすい件名 2）よく使う定型文
２．気をつけたいビジネスEメールのルール
３．国内取引とのコミュニケーションの違い

Ⅱ．貿易取引のよくあるシーンから学ぶEメール
１．輸出取引のシーンから学ぶEメール

初めてのEメール／引き合いとオファー／条件交渉
契約締結／代金請求／船積通知

1）上司から面識のない相手にアポイントを取るように言われた!
どう書く？

2）相手から返事がない。どうして？どうする？
3）海外から突然の問い合わせ！どう返事をしたらいい？
4）言葉選びや表現が相手に与える印象
5)ライティングがぐっと楽になるちょっとした工夫

①時間をかけずに書ける「型」
②英語らしい自然な文章の書き方
③相手に考えこまずに行動してもらう工夫

２．輸入取引のシーンから学ぶEメール
問い合わせ／見積もり依頼／条件交渉／発注
支払い通知／貨物の輸送状況確認／商品到着通知

1）礼儀正しさ VS 端的さ。フォーマル度の使い分け
2）トーン調整の仕方のポイント
3）謝りすぎていませんか？指摘（クレーム）や督促の仕方と

その対応
4) ライティングがぐっと楽になるちょっとした工夫
④形式ばらないスピーディーなやり取りの仕方

Ⅲ．デジタル時代の英文ビジネスEメールライティング
１．機械翻訳を“使いこなす”技術
２．英文ライティングに生成AIをどう使う？
３．Officeツールでライティングを効率化

※随所に「実際の現場からの実例」や「ちょっとした工夫」等、
業務に役立つアドバイスがあります。

海外ビジネスに欠かせない英文Eメールの基礎を学ぶ講座です。 
AIで英文作成が容易になった今こそ、相手に正しく伝わる表現やコミュニケーション力が重要です。 
本講座では、英文Eメールの基本構成から、貿易実務ですぐ使える自然で感じのよい英語表現、異文化を意識した
伝え方、生成AIの上手な活用法まで、初心者にもわかりやすく実践的に学びます。

福岡貿易会会員：   5,000円 

 一 般： 10,000円

オンラインセミナー（ZOOMミーティング）

旧：初心者のための英文ビジネスＥメール【入門編】

お申込み

福岡貿易会オンラインセミナー

初歩から学ぶ英文ビジネスEメールコミュニケーション

定 員

 これから貿易業務を始める方
 海外業務・貿易事務担当者

 あらためて基礎を学びなおしたい方

 自己流またはAIや機械翻訳で対応していて自信がない方

こんな方におすすめ 令和8年7月

講 師

みね事務所 代表 峯 愛 氏
中矢一虎法務事務所(司法書士 行政書士)

シニアマネージャー                                           

または、福岡貿易会セミナー案内のWebサイトにアクセス。

福岡貿易会 セミナー案内 検索

初歩から学ぶ英文ビジネスEメールコミュニケーション
申込書に必要事項をご記入しFAXまたはEメール

受講料のお振込先を記した受付確認書をお送りします。

FAX: 092-452-0700
Eメール： info@fukuoka-fta.or.jp

大阪外国語大学卒業。住宅メーカー勤務後、カナダ留学
のため退職。帰国後、外資系医療機器輸入販売会社や英
語講師の経験を経て、現在、中矢一虎法務事務所（司法書
士 行政書士）にて外資系企業のサポート、海外顧客との
英語でのコミュニケーション、各種英文ビジネス文書の作
成等、国際業務実務に携わる。これまでに30か国以上の
国・地域の顧客をサポートしている。TESOL（英語教授
法）資格保有。
【事務所ウェブサイト】

https://nakayakazutora.com/
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申込締切日
令和8年7月8日

両日とも13:30～16:30
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