
整理「せいり」 整理  

整頓「せいとん」 整顿  

清潔「せいけつ」 清洁  

躾「しつけ」 教养  

安全「あんぜん」 安全  

コスト 成本  

効果「こうか」 效果 成效  

釘「くぎ」 钉子  

衝立「ついたて 」 屏风、隔扇  

ベンキ 油漆、涂料  

モップ 拖布  

篩「ふるい」 筛子  

コンテナー 集装箱  

タオル 毛巾  

能率「のうりつ」 效率  

電気ベンキ「でんきべんき」 电笔  

マーク 标记  

減価償却「げんかしょうきゃく」折扣  

社章「しゃしょう」 公司薇章  

取締役「とりしまりやく」 董事  

面接「めんせつ」 面试  

ペーパーテスト 笔试  

職場「しょくば」 车间 工作 岗位  

引継ぎ「ひきつぎ」 接替  

スケジュール 日程 时间表  

先行「せんこう」 先行 、超前  

調査「ちょうさ」 调查  

たちあげ 开始 初投产  

引き合い「ひきあい」 询价  

販売「はんばい」 销售  

進度管理「しんどかんり」 进度管理  

払い出す「はらいだす」 付出、发放  

仕様書「しようしょ」 规格书  

換気扇「かんきせん」 换气扇  

冷房「れいほう」 冷气  

暖房「だんぼう」 暖房  

特許品「とっきょひん」   

专利品入荷「にゅうか」 进货  

国内「こくない」 国内  

国外「こくがい」 国外  

税関「ぜいかん」 海关  

通関「つうかん」 报关  

手続き「てつづき」 手续  

注文「ちゅうもん」 定货  

エア便「えあびん」 空运  

船便「ふなびん」 船运、 海运  

リスト 清单 表  

連絡「れんらく」 联络  

ユーザー 顾客 、用户  

客先「きゃくさき」 客户  

承認「しょうにん」 承认  

確認「かくにん」 确认  

報告「ほうこく」 报告  

情報「じょうほう」 情报 信息  

資料「しりょう」 资料  

データ 数据  

数値「すうち」 数值クレーム 投诉、索赔  

見積り書「みつもりしょ」 报价单  

原価「けんか」 成本  

売価「ばいか」 卖价  

合計「ごうけい」 合计  

ＦＡＸ「ファクス」 传真  

仕入れ「しいれ」 采购、购入  

仕入先「しいれさき」 供货厂商  

メーカー 制造厂家  

発送「はっそう」 发送、寄送  

バッキングリスト 装箱单  

設備「せつび」 设备  

ファイル 文件  

書類「しょるい」 文件  

ガムテーブ 黄胶带粘着「ねんちゃく」 黄胶带  

セロテーブ 透明胶带  

ワーブロ 文字处理机  

コピー 复印  

スベース 空间  

原則「げんそく」原则  

ライン 生产线  

講義「こうぎ」 讲义、讲课  

協議「きょうぎ」 协议、协商  

計算式「けいさんしき」 计算式、算式  

実績「じっせき」 实际成绩  

累計「るいけい」 累计  

責任「せきにん」 责任  

直接人員「ちょくせつじんいん」 直接人员  

間接人員「かんせつじんいん」 间接人员  

生産計画「せいさんけいかく」 生产计划  

紀律「きりつ」 纪律 

 

本社（ほんしゃ）总公司  

株式会社（かぶしきかいしゃ）  



総経理（そうけいり）  

副総経理（ふくそうけいり）  

部長（ぶちょう）  

次長（じちょう）  

課長（かちょう）  

係長（かかりちょう）  

班長（はんちょう）  

組長（くみちょう）  

責任者（せきにんしゃ）  

担当（たんとう）  

総務部（そうむぶ）  

製造部（せいぞうぶ）  

技術開発部（ぎじゅつかいはつぶ）  

品質保証部（ひんしつほしょうぶ）  

貿易課（ぼうえきか）  

営業課（えいぎょうか）  

グルプ  

事務所（じむしょ）  

現場（げんば）  

寮「りょう」、寄宿舎「きしゅくしゃ」 宿舍  

食堂「しょくどう」食堂  

社員「しゃいん」员工  

新入社員「しんにゅうしゃいん」新员工  

主任「しゅにん」 主任  

副主任「ふくしゅにん」 副主任  

検査室「けんさしつ」 检查室  

管理室「かんりしつ」 管理室  

出勤「しゅっきん」 出勤  

欠勤「けっきん」 缺勤  

残業「ざんぎょう」 加班  

夜勤「やきん」 夜班  

給料「きゅうりょう」 工资 薪水  

賞与「しょうよ」奖金  

休暇「きゅうか」 休假  

交替「こうたい」 倒班  

朝礼「ちょうれい」 早会、早礼  

会議「かいぎ」 开会  

作業服「さぎょうふく」 工作服  

仕事着「しごとぎ」 工作服  

更衣室「こういしつ」 更衣室  

ロッかー 衣柜 文件柜  

エアコン 空调スチーム 暖气  

教育「きょういく」 教育  

名札「なふだ」 胸卡、名卡  

腕章「わんしょう」 臂章、袖标  

シャッター 快门、卷帘门  

タイムカード 计时卡  

コンクリート 混泥土  

カタログ 商品目录  

午前「ごぜん」 上午  

午後「ごご」 下午  

キャンセル 取消  

契約書「けいやくしょ」 合同书  

レイアウト 布局 、配置  

日報「にっぽう」 日报  

月報「げっぽう」 月报  

残数「ざんすう」 余数  

メモ 记录  

メモ用紙 记录纸  

開梱「かいこん」 开箱  

扇風機「せんぷうき」 电风扇  

ファン 电风扇  

二交替「にこうたい」 二班  

依頼「いらい」 依赖  

フィードバツク  反馈  

置き場「おきば」 存放处  

風袋「ふうたい」 皮重  

キログラム 公斤  

キロワット 公里  

コード 软线  

シンナー 香蕉水  

石鹸「せっけん」 肥皂  

インボイス 发货单  

納期「のうき」 交货期  

出庫「しゅっこ」 出库  

入庫「にゅうこ」 入库  

製品「せいひん」 产品  

梱包「こんぽう」 捆包  

輸入「ゆにゅう」 输入  

出荷「しゅっか」 发货 

 

検討「けんとう」 研究  

道具「どうぐ」 工具  

資材管理「しざいかんり」 资材管理  

Ｌ、Ｐガス 液化气  

消火栓「しょうかせん」 灭火栓  

消防ホース「しょうぼうほーす」 消防水龙  

詳細「しょうさい」 详细  

常識「じょうしき」 常识  

ベテラン 老手、富有经验的  



領収証「りょうしゅうしょう」  

发票收据小切手「こぎって」 支票  

無料「むりょう」 免费  

打ち合せ「うちあわせ」 开会  

四捨五入「ししゃごにゅう」 四舍五入  

差し替え「さしかえ」 调换、更换  

予定「よてい」 预定  

用途「ようと」 用途  

比率「ひりつ」比率、比例  

バーコード 条形码  

通勤「つうきん」 通勤  

シリーズ 系列  

配置図 配置图  

通路「つうろ」 通道 クリッブ 曲别针  

外注「がいちゅう」 外协加工  

購入品「こうにゅうひん」 购入品  

台帳「だいちょう」 台账  

提案「ていあん」 建议  

統計「とうけい」 统计  

計画「けいかく」 计划、策划  

指示「しじ」 指示  

平均値「へいきんち」 平均值  

棚卸「たなおろし」 盘点  

計画達成率「けいかくたっせいりつ」计划完成

率  

パーセント 百分比  

目標「もくひょう」 目标  

目的「もくてき」 目的  

手段「しゅだん」 手段  

電卓「でんたく」 电子计算器  

コンピューター 电子计算机  

バソコン 手提电脑  

ホッチキス 订书器ラベル 标签  

貼り付く「はりつく」 粘贴  

特採「とくさい」 特别采用  

プリンター 打印机  

エアコンプレッサー 空气压缩机  

入り口「いりぐち」 入口  

出口「でぐち」 出口  

トラブル 问题、麻烦、难点  

ダンボール 纸壳  

品質管理「ひんしつかんり」 质量管理  

品質システム「ひんしつしすてむ」 质量体系  

品質マニュアル「ひんしつまにゅある」质量手

册  

生産性「せいさんせい」生产率  

漏れ「もれ」 漏  

検査漏れ「けんさもれ」 漏检  

発送漏れ「はっそうもれ」 漏发  

向上「こうじょう」 提高  

低減「ていげん」 降低  

5Ｓ「ごえす」  

梯子「はしご」 梯子  

掲示板「けいじばん」 告示板  

調達「ちょうたつ」 筹集  

カレンダー 日历  

鋲「びょう」 图钉  

正味「しょうみ」 净重、实数  

馬力「ばりき」 马力  

名称「めいしょう」 名称  

トータル 总计出勤率  

「しゅっきんりつ」 出勤率  

始末書「しまつしょ」 悔过书  

報告書「ほうこくしょ」 报告书  

作業靴「さぎょうくつ」 作业鞋  

ボックス 箱  

係数「けいすう」 系数  

不具合「ふぐあい」 不适合、异常  

予防「よぼう」 预防  

検索「けんさく」 检索、查阅  

挨拶「あいさつ」 问候  

把握「はあく」 掌握  

赤札「あかふだ」 红色标签  

防止「ぼうし」 防止  

デシベル 分贝  

レシオ 系数  

ドラムカン 汽油桶  

確率「かくりつ」 概率  

サイクル 循环  

レート 汇率  

繰り上げ「くりあげ」 提前  

繰り下げ「くりさげ」 推后  

研修生「けんしゅうせい」 研修生  

ガソリン 汽油  

節約「せつやく」 节约  

送り状「おくりじょう」 发货单  

指導「しどう」 指导  

棚「たな」 架子  

訂正「ていせい」 订正、改正  

見出し「みだし」  索引  


