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〈論 説〉

英語通信文の歴史的考察(7)

19世 紀 の英 文 レター マ ニ ュ ア ル につ い て

稲 津 一 芳
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(D
は じめに

18世 紀後半 の産業革命以降,綿 工業 の飛躍的な発展 によ り,英 国 は,19世 紀

初 めには農業国か ら工業国へ と転換 した。以後,英 国経済 の規模 は拡大 し,経

済成長率 も30年 代 の30%,40年 代 の10数%と,英 国 は持続的 な高度経済成長

を達 成 し鍵.こ れ に続 く1851年 の 第1回 ・ ン ドン万 国 博 覧会 か ら1873年 の

「大不況」まで の約20年 間 は,「世界で最初 の産業革命を達成 した当時の最先進
(3)

国 イ ギ リスが,ま さに 『世 界 の工 場』 と して 世界経 済 に君 臨 した時代 で あ った」

といわれたよ うに茨 国に とって は 「繁栄 の時代」,「舳 議 の齢 時鴇」 で

あ った。 しか し,19世 紀 後 半(ヴ ィク トリア時代後期)に な る と,英 国 は,経 済 的

に は大 不況 とな り,ア メ リカ合 衆 国,新 生 ドイ ッ帝国,さ らに は ロ シア,イ タ

リア,日 本 な どの後 発 資 本 主義 諸 国 の激 しい追 い上 げ にあ い,そ の経 済 的繁 栄
(5)

は終 末 を迎 え,英 国 は 「『世 界 の工場 』か ら三 大 工 業 国 の ひ とつ に転 落 した」の

で あ る。

この よ うに,19世 紀 の英 国 はま さ に 「盛 ・衰 」を体 験 した激 動 の時代 で あ っ

た。 この変 革 期 の時代 の影 響,あ るい は恩 恵 を最 も受 けた の は,中 流 階級,と
(s)

りわ け商 人,事 業 家,金 融 業 者 に代 表 され る商工 業 ブル ジ ュア階級 で あ った。

彼 らは,50-60年 代 の工 業 化 によ る繁 栄 と富裕 化 を背景 に,社 会 的 に著 しい躍
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進を蹴 「社会の繍 的実力階縷」となったカは だ政治的な力は弱く,当 時

の英 国 は,依 然 と して貴族 ,ジ ェ ン トリか らな る ジ ェ ン トル マ ン階級 が政 治 の

実権 を握 り,社 会 を支配 して い た。 上 流 の支 配 階層 の人 か ら見 れ ば
,商 工 業 ブ

ル ジュア階級 は,戦 る 「成 吐 が り も(9)」にす ぎなか った
.彼 らは本 来,「 独

立独 行 の セル フメ イ ド ・マ ンの生 き方 を重 視 した倫 理観 を持 ち,勤 勉,節 約,

努 力,忍 耐 を よ しとす る ピュ ー リタ ン的 自助 の精 神 と,商 工業 と技 術 に よ る実

学 の精 神 を尊 重 して お り,有 閑 階級 の ジェ ン トル マ ン階 級 とは異 な る彼 ら独 自

(1Q}

の価 値 観 」 を有 して いた。 しか しなが ら,中 流 階級 の人 々の世 代 交 代 が進 み,

経 済 的 な豊 か さ と時 間的 余裕 が で きるよ うにな る と,彼 らは,よ り高 い地 位 を

意 識 す るよ うにな り,い わ ゆ る教 養 の な い成 り上 が り者 の地 位 に と ど まるだ け

で は満足 で き な くな り,「 成 り上 が りの セ ル フメ イ ド ・マ ンが 上 流 階 級 の ジ ェ

くの
ン トル マ ンへ の上 昇 を夢 見 る」 よ うにな ったの で あ る

。 そ のた め,中 流 階 級 の

中 で も特 に富 裕 な上 層 の家柄 の人 々 は,従 来 の実 学 指 向 の教 育 よ りは,古 典 や

教 養 を重 ん じた 「ジ ェ ン トル マ ン化 」 の ため の教 育 を望 む よ う1こな 喫 .そ の

結 果,30年 代 以 降 の19世 紀 は,史 上 空 前 の パ ブ リ ッ ク ・ス ク ー一ル ・ブ ー ム の

(13}

時代 を招 くこ とに な った。

一 方
,中 層 以下 の人 々 は,ジ ェ ン トル マ ンの外 見 ・物 質 的 な もの に 目を向 け

るよ うに な った・ それ は・「紳 士 気取 り(ス ノ ビズム)」 といわ れ た 山高 帽子 と燕

尾服 の着 用 か ら,ピ ア ノ,二 輪 ・四輪 馬 車 の購 入sさ らに は下層 の労働 者 階 級

と区 別 す る,当 時 の 中流 階級 の最 も端 的 な ス テイ タ ス ・シ ンボ ルで あ った住 み

込 み の家 事 使 用 人(サ1_aア ン ト)の 雇用 に まで及 濃 。

このよ うな中流階級の人 々の知的欲求 を満 たす ための教育の進展,物 的欲求

を満 たす ための消費の拡大 は,80年 代か ら90年 代 にかけ,「一一種 の大衆社会化

現象の萌射 あるいは 「静か埠 命」をもたら毘 例えば8。 年教育法では

児童の強制就学(違 反者には罰金を課す)が 規定 され,ま た91年 には,公 立初等

教育 の無償化 の実現,児 童労働へ の規制強化,就 学年 齢の段階的引 き下 げな ど,

種 々の初等教育 の拡充策が導入 され,大 衆教育 の拡充が はか られた。その結果,

1901年 には,就 学 児童 の数 は473万 名余,就 学率 も88%に 達 し,英 国の 目指 し
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(16)

た 「万人 のための教育」 の理想 に近づ いた ように思 われた。

以 上 の 状 況 か ら,19世 紀 の 英 国 国 民 の 教 育 水 準 は 非 常 に 高 く,多 く の 人 々

が,い わ ゆ る 文 化 的 な 社 会 生 活 を 享 受 して い た と 思 わ れ る。 こ の よ う な 知 的 水

準 の 高 い 社 会 に お い て,果 た し て レ タ ー マ ニ ュ ア ル の 存 在 価 値 は あ っ た の で あ

ろ う か 。 本 稿 で は,下 記5つ の マ ニ ュ ア ル の 特 徴 を 探 り,当 時 の 状 況 を 明 ら か

に し た い 。

1)R.C.Austin,TheCommercialLetterWriter(1841)

II)T.S.WilliamsandP.L.Simmonds,EnglishCommercialCorrespondence

O864)

皿)P.L.Simm・nds,TheC・mmercialLetterWriter(1866)

N)WilliamAnderson,PracticalMercantileCorrespondence(1897)

V)FrederickHooperandJamesGrasham,TheBeginner'sGuideto

OFFICEWORK(1898)

1英 文 レタ ーマ ニ ュア ル の概 要

1)R.C.Austin,TheCommercialLetterWriter(1841)

本 書 は,表 紙 に,

"(
...consistingof)LettersofBusiness,Notesoflnvitation,Billsof

Parcels,Book-Debts,OrdersonTradesmenandWholesaleDealers,

DraftsorChecquesonBankers,BillsofExchange,Promissory

Notes,andReceipts,"

と あ る よ う に,レ タ ー だ け で な く 商 取 引 で 使 用 さ れ る 種 々 の 書 類 の 提 示 ・解 説

を 通 して,若 者 が,学 校 の 教 科 書 と し て,あ る い は 参 考 書 と し て 学 べ る よ う に

配 慮 し た ビ ジ ネ ス の 入 門 書 で あ る 。
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1序 文(Preface)

著者 は,国 内取 引 や外 国 との取 引 に従 事 して い る商人 が,実 際 の商 取 引 で通

常 採 用 さ れ て い るい ろ い ろ な例 や ケ ー ス に つ い て深 く知 る こ とは,重 要 で あ

り,そ れ もな るべ く若 い,初 期 の段 階 に,商 業 に関 す る知識 を持 っ こ とが 望 ま

しい と した上 で,本 書 が,若 者 を対 象 に,商 取 引上 の書 類 の提示 と一 般 的 な作

成方 法(usualmethodofdraftingandaccepting),な らび に専 門 用語(legaland

technicalterms)の 解 説 を 目的 と して編 纂 され た こ とを明 らか に して い る
。そ し

て,本 書 が,様 々 な分野 の取 引 に従 事 す るで あ ろ う若 者 の商 業教 育(Commer -

ciaiEducati。n)に お い て活 用 され る ことを期 待 し,ま た本 書 が,実 務 上 有益 な

問題 の み を取 扱 い,し か も若 い学生 に と って容 易 に理解 され や す い よ うに配 慮

して あ る ことを強 調 して い る。

2モ デ ル レ タ ー(TheCommercialLetter)[pp.6.28]

本 書 に は,商 用 レ タ ー と して,国 内 お よ び外 国 と の取 引 に 関 係 す る通 信 文 を

網 羅 した36通 の レ ター 例 文 が 載 せ て あ る。 こ こ で は,主 に 外 国 と の 通 信 レ タ ー

例(7通)を 取 り上 げ る。

1)ジ ャ マ イ カ と ロ ン ド ン 間 の 商 品 買 い 付 け 依 頼 と そ の 返 事(船 積 通 知 と支 払

請 求)

1-1)LetterXIII.FromaMerchanttohisFactor .(pp.13-14)

Sir,Kingston ,Jamaica,May4th,1840.

Iherebyacknowledgethereceiptofyourletterofthe5thof

Marchlast,togetherwiththenetproceedsofmyaccountofsalesinclosed
,

whichIhaveexaminedandfoundverysatisfactory .

Atyourearliestconvenience,havethegoodnesstopurchaseforme

twentyhogsheadsofwhitebiscuit ,andsixtybarrelsofbeef;andsendthe

sameperfirstvesseltoJamaica ,consignedtoMr.JamesAnderson,of

C}rangeStreet,formyaccount.



0136)
英語通信文の歴史的考察(7} iai

TrustingtoyourcareinprocuringtheBeefproperlysalted,in

considerationoftheclimatetowhichitistobesent,

IamSir,yourobedientServant,

1-2)LetterXIV.Answertotheforegoing.{p.14)

Sir,London,June30th,1840.

Inclosedaretheinvoiceandbillofladingoftwentyhogsheads

ofwhitebiscuit,andsixtybarrelsofbeef,purchasedforyou,agreeablyto

order,andconsignedtoMr.J.Anderson,ofOrangeStreet,Kingston,

Jamaica.Thegoodsareleavingthedocksinthebestpossiblecondition,

andIhopetohearoftheirgivingyoueverysatisfaction.

Ihavetakentheopportunityofdrawingonyoufortheamount,

payableattwenty-eightdayssight,toMr.AlfredSmith,Merchant,of

BasinghallStreet,London,whichlrequestyouwilldomethefavourto

accept;inthemeantime,shallawait,withgreatpleasure,yourfurther

commands.

Iam,Sir,yourmuchobligedServant.

2)西 イ ン ド諸 島 と リ バ プ ー ル 間 の 商 品 発 送 の 通 知 ・処 分 依 頼 と そ の 返 事

(値 引 き に よ る 処 分 の通 知)

2-1)LetterXVII.FromaMerchantintheWestlndiestohisAgentat

Liverpool,makingaconsignment,andrequestingadisposalofthe

same.(p.16)

Sir,Barbadoes,May20th,1840.

YouwillreceivebythebrigSarahAnn,whichsailsfromhence

onorbeforethe30thinstant,2000bagsofCottonofexcellentquality,

markedLBM.

Iwishyoutodisposeofthesame,eitherbyprivatecontractor
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publicauction,whicheverwayyoumaydeemadvisable;andremitmethe

proceeds,deductingalldues&c.,perfirstopportunity .

Iam,Sir,yourobedientservant ,

2-2}LegerXVIII.Answertotheforegoing
.(p.17)

Sir,Liverpool
,July10th,1844.

Ibegtoacknowiedgethereceiptofyourcommunicationofthe

20thMay,andtoinformyou
,thatldulyreceivedthegoodsconsignedto

mycare,andimmediatelyannouncedthemforsale
,attheBritishand

ForeignMart,onacertainday
,unlesspreviouslydisposedofbyprivate

contract.

Ihadnoofferofconsiderationmademe;thesaleaccordinglytook

place;andthe2000bagswereknockeddowntoanextensivedealer
,for

thesumofX1290.Thisisreduced
,asyouwillperceivebytheinvoice,to

£120212s.;whichsumlhavethisdayforwardedtoyou
,throughourusual

channelofcommercialintercourse .

Respectfullysolicitingyourfuturefavours
,lremain,Sir,yourvery

humbieandobedientservant
,

3)オ ポ ル ト(ポ ル ト ガ ル)か ら ロ イ ズ へ の 船 舶 事 故 の 知 ら せ

3-1)LetterXXV.LetterfromanAgenttoLloyd's
.ExtractofaLetterfrom

Mr.J.Mackenzie,theAgenttoLloyd'satOporto
,Octobergth,1838.(p.

22)

Sir,

ItiswithmuchregretthatIhavetoacquaintyou
,forthe

informationoftheunderwritersatLloyd's
,thatonSaturdaymorninglast,

27thult.,asthebrigJane ,ofLondon,Connochermaster,wasgettingover

thebar,thewindfailed ,andinconsequence,shewentonshoreonthe
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Cabadillorocks;fromwhichplace,nochanceremainedofsavingher.

Severalboatsimmediatelyputofftorenderallassistanceintheirpower;

andlamhappytosay,thattheirpraiseworthyexertionswereattended

withgreatsuccess.Thecrewofthevesselwerealllandedinperfectsafety,

aswellasaveryconsiderableportionofthecargo,whichisuninjured;

but,itismuchfeared,shewillgotopiecesbeforethewholecanbe

recovered.

Timepreventsmefromaddinganythingfurther;mynextadvice

shallcontaineveryparticularrelativetothisunfortunateoccurrence.

Iam,Sir,yourmostobedientservant,

4)カ ル カ ッ タ と リ バ プ ー ル 間 の 注 文 依 頼 と そ の 返 事(船 積 通 知)

4-1)LetterXXVIII.AnOrder.(p.24}

Gentlemen,Calcutta,January10th,1840.

Iwillthankyoutopurchaseonmyaccountabout80cwt.

ofFineLoafSugar,nottoexceed98s.percwt.,andshipthesameinstrong

casks,bythefirstvesselfromyourport,effectinginsuranceontheusual

terms.

Irelyuponyourattentiontomyinterest,andam,

Gentlemen,yourmostobedientservant,

JamesDown.

Messrs.Brown&Jones,London.

4--2)LetterXXIX.Shipping

24)

ir,

Goods,inexecutionoftheprecedingOrder.(p.

Liverpool,Februarygth,1840.

Agreeablytoyourkindorderofthe10thJanuary,wehave

shipped,pertheJane,Capt.Wilson,forCalcutta,RefinedSugar,asper
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lnvolceannexed:Amount
,withchargesandInsurance,£457.lls .84.at

yourdebit,payableatsixmonths.

Thissugarisatsuchaprice
,andofsuchaquality,aswetrustwill

giveentiresatisfaction.

Waitingyourfurthercommands
,weremain,Sir,t'our'sveryre-

spectfully,

Brown&Jones.

DavidBruce,Esq.,Calcutta .

TT)T.S.WilliamsandP.L ,Simmonds,EnglishCommercial

Correspondence(1854}

1序 章(PreliminaryR,emarks)

著 者 は・多 くの取 引 が通 信(correspondence)に 基 づ いて行 わ れ て い る当 時 の

状 況 か ら,「 商用 レタ ーの書 き方(theartofC・mmercia1LetterWriting)は
,習

得 す べ き必要 か っ重要 な技 術 で あ る。」 と,そ の重要 性 を強 調 して い る
。 しか

し,「 恐 ら く12人 の ス タ ッフの うち誰 も満 足 に ビジネ ス レターを書 け な い ので

は … 」 と,現 状 を憂 い,手 紙 を書 くこ との難 しさ(「見かけほど簡単ではない」

こと)を 指 摘 して い る。 さ らに,良 い ビジネ ス レター は
,単 に正 しい綴 りでi正

確 に書 くだ けで な く,状 況 に応 じた,迅 速 な ス タイル の選 択,言 語上 の明快 さ,

ビジネ ス全 般 の広 い知識(製 品,礼 儀 習慨 専門性など)が 求 め られ る こ とを著

者 は明 らか に して い る。

次 に著 者 は,ビ ジネ ス レター は私 的 な もの よ り も堅 い,公 的 な色彩 が強 い と

述 べ,そ の理 由 と して,

① 定型 表現 や語句 が多 用 され る。

② 同 じ語 句 の繰 り返 しが頻 繁 に起 こ る。

こ とを あ げて い る。 ま た,具 体 的 な書 き方 につ いて,

① 追 伸 はで きる だ け避 け る。

② 文章 は短 く,主 題(用 件)は 明確 にす る。
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③ 宛 先 は最 初 の ペ ー ジ の 上 部,左 隅 に書 く。

④ 結 び の 表 現 は通 信 者 間 の 関 係 に よ りhの も の 力弍用 い られ る・ 例 え

ば,

"yoursfaithfully
,""yoursverytruly,""yourssincerely,"

"yoursrespectfully
,"

な ど が あ る。

⑤ 取 扱 う問 題 の書 く順 番 に配 慮 し読 み や す さ を 。・が け る と共 に・ 将 来

の 誤 解 の も と に な っ た り,訴 訟 に 発 展 し な い よ う に,語 句 の 用 法 に 気 を

っ け,詳 細 か っ 正 確 な 説 明 を 心 が け る。

な ど}注 意 点 を 指 摘 して い る。

次 に,事 務 担 当 者(c・rresp・ndingclerk)の 職 務 につ い て 言 及 して い る・ 規 模

の 大 き い 企 業 の 経 営 者 は,時 間 が 貴 重 で い ろ い ろ な 他 の 用 件 に 忙 殺 さ れ る の

で 泊 ら レ タ ー を 書 くよ うな こ と は少 な く,担 当 者 に 任 せ る・ 従 って ・ 事 務 担

当 者 は,レ タ ー を書 くに 際 して,

① 筆 者 個 人 の 判 断 に委 ね られ る こ と は非 常 に ま れ で あ る。

② 通 常 は,上 司 の 口 頭 指 示 に 基 づ い て,し か も彼 の 意 図 を 勘 酌 ・反 映 さ

せ た 内 容 の も の を書 か な け れ ば な らな い。

な ど,留 意 す べ き で あ る と して い る。実 際 ビ ジ ネ ス通 信 は,郵 便 制 度 の 改 善 ・

充 実,商 取 引 の 急 増 や そ れ に伴 う内 外 の 輸 送 の 拡 大 に よ りr急 激 に増 え て お り,

例 え ば,英 国 の 貿 易 の拡 大 に つ い て,

"lndependentofthelargecorrespondenceresultingfromourhome

tradeandmanufactures,thatconnectedwiththeContinentalTrade,

withthetradewithArica,NorthandSouthAmerica,Australia,

ロ リウ
India,ChinaandtheFarEastisenormous.

の よ う に,英 国 が,欧 州 諸 国 だ け で な く世 界 中 の 国 々 と 取 引 し て い る こ と を 明

ら か に し て い る 。 さ ら に,情 報 収 集 の 必 要 性 に 関 し,例 え ば,

"astudyoftheMarketreportsintheCommercialJournalsand

TradeCircularsissued,willbefoundofgreatuseinstoringthe
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mindwithfactsandpracticalinformationandphraseology
....

と,市 場 全 般 に か か わ る 報 告(市 場 調 査)の 結 果 に 関 す る情 報 や
,

"M
ostcommercialhousesofanyimportanceathomeandabr

oad

nowissueTradeCircularsfortheinformationofthei
rfriendsand

correspondents;"

など・私 的な特定情報(公 報 ・回報)の 重要性 に言及 し
,そ のよ うな情報 の入手

が 自分 の取 引,事 業展 開の上で いかに役立 っか
,具 体的に次 のよ うに述べて い

る。

"Thei
nformationthusacquiredisexceedinglyvaluabletothe

correspondenthimself ,whomaydesiretosetupinbusinessonhis

ownaccounthereafter ,ormaypossiblybesenttosomeother

countrytoopenabranch ,oractasagentforthefirm ,andhis

knowledgemaythenbebroughtintoplay
."

ま た,情 報 の 処 理 ・管 理 の 一 環 と して の 受 ・発 信 レ タ ー の 保 管(「 レタ ー ブ ッ

ク」 の 作 成)や コ ピ ー の 方 法 に っ い て
,レ タ ー の 発 信 に 際 して の 注 意 事 項[署 名

の 確 認,同 封 物 の 指 示,送 付(同 封)重 要 書 類(billofexchange
,billoflading,

invoke,p・werofattorney)の 確 認]な ど細 か い 点 に 触 れ
,著 者 は,経 験 豊 富 な

事 務 処 理 能 力 の 優 れ た 事 務 担 当 者 に 対 す る 需 要 は 高 く
,良 い 待 遇 も得 ら れ る,

と次 の よ う に 述 べ て い る 。

"Athro
ughlyexperiencedcorrespondingclerkcan(supposinghis

generalcharacterandhabitsarelikewisesatisfactory}alwayssecurea

goodsituationandahighsalary ."

2モ ヂ ル レタ ー

本 書 に は337通 の レ ター 例 文 が 掲 載 さ れ て い る
。 こ こ で は,注 文 に 始 ま り,

船 積,代 金 の 支払,さ ら に は差 額 の 請 求 ・ク レー ム ま で 発 展 した取 引 の プ ロ セ

ス に 対 応 した 例(CorrespondencerespectinganOrderforCorks)を 取 り上 げ る
。
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1)注 文 の 確 認[2・2.C・ofirmati・n・fan・rdergivent・anAgent;Mode

ofReimbursement.Cp.134)]

Stettin,16thFebruary18fi4.

Mr.HermannSillem,Marseilles.

Sir,

WeyesterdayreceivedavisitfromMr.Martineauyouragentinthis

city,whenwegavehimthefollowingorder.

15BalesofCorks,middlequality,long,pointedat.Fres.pr.Mille,

1Dstraightat."

2〃 〃 〃 〃 〃P・intedat.ノ ノ""

deliverablefreeonboard,whetheratyourplaceoratCette,against

reimbursementonMessrs.Behn&Gossler,Hamburgh,at3monthsdate.

Inconfirmingthisorder,werequestyoutoletusknowbyfirstpost,

ifyoucanexecuteitatthepricesandonthetermsprescribed,inorder

that,incaseofanegativeanswerwemayprovideourselveswiththe

goodsinParis,wherecorksareofferedusatthesameprices.

Awaitingyourreplyweremainrespectfullyyours

HAGENAU&CO.

2)上 記 の 返 事(条 件 の 合 意)[203.Reply.(p.135)]

Marseilles,28thFebruary1864.

Messrs.Hagenau&Co.,Stettin.

Gentlemen,

Ihavedulyreceivedyoursof16thinst.confirmingtheordergiven

tomyagent,Mr.Martineau,for27BalesofCorks,diverssorts,tobe

shippedeitherhereoratCette.Thisorderhasbeendulynotedfor

executionatthepriceandonthetermsspecified,takingmyreimburse-

mentonMessrs.Behn&Gossler,Hamburgh,at3monthsdate.lam
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negotiatingwithaCaptainrespectingtheshipmentofth
egoods,buthave

notyetreceivedapositiveansweronthesubject
.Mynextwillacquaint

youwiththeresultofmyproceedings ,andinthemeantimelremain

Yourobedientservant

HERMANNSILLEM .

3)上 記 の 返 事(追 加 の 注 文 と 付 保 の 指 示)[2・4
.Reply,Supplementary。rder

forCorks.Directionsforlnsurance
.(pp.135-13fi)]

Stettin,8thMarch18fi4 .

Mr.HermannSillem
,Marseilles.

Sir,

Welearnwithpleasurebyyourfavourofthe28thulti
.thatyou

areexecutingourorderforCorks
,andhopethepresentwillreachyouin

timetoaddtotheshipmentyouareabouttomakeus

10BalesCorks,middlequality
,straight...a...Fres.perMille

,

慶
」

9
白

-
■

"l
ong,pointeda

"""〃sh
ort〃a

""fine〃10ng〃a

ShouldtheCaptain,withwhomyouarene

ノノ!ノ

iiii

////

//

//

〃

gociatingrespectingour

formerorder ,refusetotakethewhose45Babes ,youmayshiptheprersent

parcelbyanotherVessel.

Ifyouareabletoinsurethegoodsatapremiumlowe
rthanthe

Hambourghrate,webegyoutodoso;otherwise
,wesnailleavethe

InsurancewithourfriendsMessieursBehn&Gosslerofth
atcity.

RespectfullyYours

HAGENAU&CO.

4)上 記 の返 事(船 積 の遅 れ・ 値上 げ の依頼,正 規 の価 格表 の同封)[205 .Reply,

WantofVesselstoshiptheGoods
,RemarksonthePriceslimitedfor
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somesortsofCorks.OtherTermsoffered.Cpp.13fi-137)]

Messrs.Hagenau&Co.

Gentlemen,

Marseilles,28thMarch,

Stettin.

1864.

Ideferredacknowledgingreceiptofyourfavourof8thinst.handing

measupplementaryorderfor18BalesofCorks,hopingatthesametime,

tobeabletoadviseyouoftheshipmentofthegoods;butIhavebeen

disappointed.NotonlyisthereawantofVessels,bothhereandatCette,

buttheCaptainwithwhomIhavebeenintreaty,beginstoobjecttothe

spacewhichsolargeaparcelofCorkswouldoccupy,andheconsentsto

takeonlyasmallquantityandatafreight,fourtimestoohigh.Iam

thereforecompelledtodelay,hopingtoinducehimtotakeatleastthehalf.

Ishallhoweverembraceeveryavailableopportunitytoship,inorderto

secureasmuchspaceaspossible.

Myagent,Mr.Martineau,willhavealreadyapprizedyou,thatyour

limitsofFres....forCorks,middlequalitystraight,aretoolow,andthat

yououghtatleasttoraisethemtoFres....forthe10Balesofyourformer

order,itisonlybecauseMr.Martineauacceptedthesetermsbymistake,as

Ishallbeaconsiderableloserbythebargain.Toprovetoyouhowevermy

desiretodoeverythinginmypowertoserveyou,InowoffertoIetyou

havetheCorkssecondquality,longpointed,atFres....andtheshort

pointedatFres.....

TheInsurance,atthisseason,Iampersuaded,youwouldeffecton

bettertermsinHamburgh.

AnnexedIbegtohandyouanexactPrices-currentofthisplace,

andremain

veryrespectfullyYours

HERMANNSILLEM.
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5)上 記 の 返 事(商 品 の 船 積 依 頼 ,特 定 注 文 品 の 入 手 不 可 の 場 合 の 解 約)[206.

Reply,QrdertoeffecttheshipmenttoaHouseinHamburgh
,failing

anOpportunitytoStettin.NoChargeallowedintheformerLimits;

someoftheSortsarethereforerelinquishedunlessthePricesare

modified.(pp.13?一 一138)]

Stettin,April2fith,18fi4.

Mr.HermannSillem ,Marseilles.

Sir,

Weareinreceiptofyourfavourof28thult .andrequestyou,in

reply,todispatchourCorksbyfirstshiploadingforHamburg
,unlessyou

findadirectopportunityeitheratyourplaceorCette
,andtoaddressthem

toMessrs.Behn&Gosslerofthatcityatourdisposal
.

Ifyoucannotletushavethe10Balesofforksmiddlequality
,

straight,asorderedfromyouinourletterofSthMarch
,weshallbeobliged

torennouncethissort.

Likewisethe2BalesofCorks
,shortpointed,unlessyoumoderate

thepricetoFres.....Webegtoobservethatourlimitingthepriceofthe

lattersorttoFres....wasamistakeofthepen .

VeryrespectfullyYours

HAGENAU&CO.

6)船 積 通 知 ・書 類 の 送 付 案 内[207.AdviceofShipmenteffected .Billsof

Ladingandinvoicetransmitted.ReimbursementoftheAmount .

(pp.138-139)]

Marseilles,May21st,1864.

Messrs.Hagenau&Co.,Stettin.

Gentlemen,

TheletteraddressedtousApril2fithreachedusinduetime .have
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nowthepleasuretoadviseyouthatIhaveatlengthbeenhappyenough

tofindanopportunitydirectbothhereandatCettetoeffecttheshipment

ofyour45BalesofCorks.IhavethereforeshippedatCette

H.&C.27BalesNo.1/27,0nboardtheSwedishVesselGustavWasa,

CaptainWiese,andfromthisport

〃18BalesNo .28/450nboardtheNorwegianShipThorwal-

dsen,CaptainKaehler.

EnclosedIhandyouthebillsofladingofthetwoshipments,asalso

theInvoices,onefor

27Bales,amountingtoFrcs.3056.50at185Bco舞1652.4

andotherfor

18〃amountingto"2333.一 一"185〃1261.-

Bco藩2913.4

forwhichIhavethisdayreimbursedmyself,accordingtoyourorderand

foryouraccount,byadraftonMessrs.Behn&GosslerofHamburghat3

monthsdate.Inadvisingthisdraft,IhavesentthemtwocopiesoftheBill

ofIadingtoeffecttheInsurance.

TheGustavWasawillshortlysailfromCette,andtheCaptainofthe

Thorwaldsenwillto-morrowreceivehispapersandsailthefirstfairwind.

Iregretmyinabilitytoreducethepricefixedforthe100r40Bales

containedinthesupplementaryorder.Ihopehoweverthatyouwillaccept

thematthepricequotedon{?)thegoods.

Iflattermyselfyouwillbepleasedwiththequalityofthecorks,and

thatIshallsoonbefavouredwithfurtherorders.

InthemeanwhileIsubscribemyself

Yoursobliged

HERMANNSILLEM.
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7)船 荷 証 券 ・手 形 の 振 り出 しの 通 知[208.TransmissionofBillsofLading

toaThirdPartyrelativetoaShipment.AdviceofDraftsbyQrderand

forAccountofthirdParty,drawninReimbursementfortheAmountof

anInvoice.(pp.139--144)

Marseilles,May21st,1864.

Messrs.Behn&Gossler,Hamburgh.

Gentlemen,

ByorderofMessrs.Hagenau&Co ,ofStettinIhavethepleasureto

handyouenclosed,thebillsofladingoftwoshipmentsof45BalesofCorks

totheiraddress;asfollows

H.&C.No.x/2727Bales,shippedatCetteonboardtheSwedish

shipGustavWasa,CaptainWiese;amountingto

Bco潔1652.4.

"28/4518BalesshippedatthisplaceonboardtheNor -

wegianVesselThorwaldsen,CaptainKaehler;

amountingtoBco奥i261.

PleasetoeffectInsurance,followingadviceofthesaidfriendsat

Stettin,andtakenoticethatIhavedrawnonyouthisday
,fortheir

account,theamountofthesaidshipmentsindraftsof

　 150α…
… 一 …t一

〃1413 .4

Bco影2913.4together,tobehonouredtotheirdebit .

TheVesselsreferredtowillsailshortlyfromtherespectiveports .

RespectfullyYours&c.

HERMANNSILLEM.

8)付 保 の 依 頼 と 手 形 の 振 り出 しの 通 知[209.QrderforInsurancegiventoa
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Correspondent.AdviceofDraftsofathirdParty.(p.140)]

Stettin,May31st,

Messrs.Behn&Gossler,Hamburgh.

Gentlemen,

113

1864,

Mr.HermannSillemofMarseillesadvisesusbyletterof21stinst.

hishavinghandedyoutheBillsofladingoftwoshipmentsofCorks,made

toouraddress,viz

fromCetteonboardtheSwedishVesselGustavWasa,Captain

Wiese,

H.&C.No.1/27:27Bales,valueBco影1652.4

fromMarseillesonboardtheNorwegianVesselThorwaldsen,Cap-

fainKaehler

H.&C.No.28/45.18Bales,valueBco6Al26L

Webegyoutoinsuretheseshipmentsatthelowestrate,forthe

abovevalue,including].4perCentprofit,handingustheAccount.

ThesaidMarseilleshouseannouncesatthesametimetheirhaving

drawnonyouforouraccountBco丞2913.4at3monthsdate.

Werequestyoutoacceptthesedraftsforusandsubscribeourselves

Yoursverytruly

HAGENAU&CO.

9)上 記 の 返 事(付 保 な ら び に 手 形 引 受 の 通 知)[210.Reply.Insuranceeffected.

Accountsent.DueHonourpreparedfortheDraftsofthirdParty.{p.141)

Hamburgh,,dune4th,1864.

Messrs.Hagenau&Co.,Stettin.

Gentlemen,

InconformitywiththeadviceinyourfavourofMay31st,Mr.

HermannSillemofMarseilleshastransmittedustheBillsofladingof45
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BalesofCorks,shippedtoyouraddress,andagreeablytoyourdirections
,

wehaveeffectedInsurance,adding10perCentprofit .Weenclosethe

accountamountingtoBco舞...,forwhichpleasetocreditouraccount
.

Weshadacceptthedraftsfor

Bco舞2913.4at3monthsdate,drawnbythesaidMr .Hermann

Sillemonourhouse,foryouraccount ,toyourdebitand

remainveryrespectfullyYours

BERN&GOSSLER.

10)上 記 の 返 事[商 品 の値 段 の 違 い に つ いて の差 額 の 請 求(ク レーム)][211 .

Reply.RemarksonthePriceofsomekindsofCorks;anIndemnityclaimed
.

LPP-141-142)]

Stettin,Junellth,18fi4.

MrHermannSillem,Marseilles .

Sir,

WelearnwithsatisfactionbyyourfavourofMay21st
,thedispatch

ofour45BalesofCorksonboardtheVesselsGustavWasa
,Capt.Wiese,

andThorwaldsen,Capt.Kaehler.

WehavecreditedyouwithMessrs.Behn&Gossler
,Hamburghfor

theDraftsof

Bco.舞2913.4at3monthsdate,fortheaccountofyourInvoicefor

whichallhonourisprepared.

WhilethankingyouforthecaretakenintheshipmentoftheCorks ,

wecannotrefrainfromremarking,thatinyourInvoice ,youhaveentered

alotof10Balescontaining300,000Corksassortedat ...Fres.andanother

lotofthesamequantityandqualityat...Fres.;besidesthisyouhave

exceededthelimitswehadfixedforthefiO,000Corksmiddlequalityshort

pointed,by25Centimes,Youcannotthereforeobjecttoourclaiminga
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creditforthedifferenceof94Fres.,especially,asinourlastletter,we

particularlymentioned,thatyouweretoomitthesaidBalesunlessyou

coulddeliverthematourlimits.TheHouseofB&Co.,Paris,fromwhom

wehavealsoreceivedCorks,quoteusthesamesorts,inqualitiesquiteto

yours,at...Fres.and...Fres.

Werelyonyourallowingthejusticeofourclaimwhichwould

induceustocontinueourorders,

andsubscribeourselvesrespectfullyYours

HAGENAU&CO.

III)P.L.Simmonds,TheCommercialLetterWriterC18s6)

1序 文(Preface)

著者 に よ る と,英 国 にお け る商 業 の拡 大,通 信施 設 の増加 とそれ に伴 う商取

引 の ス ピー ド化 のた め,ロ ン ドンを初 め とす る大 工 業都 市や貿 易 港 にお け る ビ

ジ ネス通信 はそ の性 質 を一 変 し,特 に,商 用 レター(commercialletters)は,今

や外 国 の企業 との定 期 的 な(一 定期 日を要する)外 国郵 便 を除 き,迅 速 性 が求 め

られ るよ うにな った。 実 際 注文 や それ に関 連 す る通 信 は ほ とん ど,会 社 名 ・

住 所 な ど印刷 され た伝 票 に2,3行 の必要 事 項 を書 くこ とに よ って 行 わ れて い

るので,堅 い,公 的 な ビジ ネ ス レター は全 く時 代 後 れ で あ る,と 著 者 は主 張 し

て い る。 さ らに,商 取 引 で実 際 使 われ て い る レター は通 常,ビ ジネ ス通信 の た

め の入 門 書 の 中 の街 学 的 な,規 則 通 りの モ デ ル レ ター と は異 な った もの で あ

る,と 述 べ て い る。

そ こで,著 者 は,本 書 で,商 用 レターの,よ り実 態 に則 した見本 を提 供 す る

た め に,大 量 の通 信 文 の 巾 か ら,種 々 の真正("bonafide")レ ターを選 ん だ こと

と,本 書 が,読 者 の すべ て の要 求 を満 たす もの で は な いけ れ ど も,少 な くと も

現 実 の取 引 の場 に お け る問 題 の解 決 に役 立 つ はず で あ る,と 言明 して い る。 な

ぜ な ら,実 際 の レター は,レ タ ー筆 者 自身 の書 く能 力 と判断 力 に依 存 して い る

ので,本 書 の活 用(参 考)に よ り,こ の教 育重 視 の時代 の読者 は,短 期 間 に,し
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か も迅 速 に,ビ ジネ ス上 の緊急 事 態 に対処 す る こ とが で き るで あ ろ う,と 説 明

して い る。 さ らに,本 書 で は,必 ず しも入 手 が容 易 で は な い,実 際 の取 引 に役

立 っ い くつ か の書 類(forms)も 提示 され て い る こ とを明 らか に して い る。

2モ デ ル レター

本'書の レター例 文 は,様 々 な状況 に適 用 で き るよ うに,ひ とつ の状 況 で もい

ろ い ろ な 問 題 の発 生 を想 定 して レ ター例 を提 示 して あ る。 こ こで は,他 の マ

ニ ュ アルで はあ ま り取 り上 げ られ て い な い もの と,外 国 業 者 との 日常 的 な通 信

の例 を取 り上 げ る。

1)工 場 設 立 の た め の 融 資 の 勧 誘[ProposaltoEstablishaShoddyFacto-

ry.(PP.18-20)]

4,Skinner'sPlace,SiseLane.

P.L.Simmonds,Esq.

DearSir,一 一ThedemandforWoolbeingconsiderablyinexcessofthe

supply,manyprojectshavebeenandbeingtriedtomakegoodthe

deficiency;andseveralinventionsareatworkinEnglandtoeffectthis

purpose,allmoreorlessattendedwithsuccess,accordingtotheperfection

towhichthemechanicalandchemicalprocesseshavebeenbrought .The

priceofhalfwoolenragsinEnglandisfrom£8to£10perton,andleaves

agoodprofitontheextractinoftheWoolevenwhenallelseiswasted;and

recentlyaLimitedLiabilityCompany,with£t50,000Capital ,hasbeen

promotedforcarryingoutapatentinEngland.

InFrance,wherethesupplyofragsisasgreatasinEngland
,there

isnobeneficialsystemofconvertingthemintoWool,andtheyareused

formanure.Thewell-knownragexportdutypreventstheirtransmission

toEngland.

Itisthereforeproposedtoestablish,nearParis,afactoryforthe
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introductionofthisbranchofbusiness,andworkingarecently-secured

Frenchpatent,ofgreatvalue,butofthesimplestandmostpractical

character,bywhichalltheWoolcanbeextractedfromragsinapure,

unburntcondition,andthecarbonproducedfromthevegetableportionof

therags,preserved,forwhichthereisareadymarketforsanitaryand

agriculturalpurposes.

SuitablepremisesnearPariscannowbeobtained,withagood

watersupply,whichisveryimportant.

Itisproposedtocommenceonasmallscale,andconvertaboutaton

ofragsperday;andafterthewholehasbeenatworksufficienttimethe

operationsmaybeextended,ortheplant,works,&c.,soldtoalargePublic

Company.

Theincomeforoneyearwouldbeasfollows:‐

156TonsofWool,at£37£5,772

78〃Carbon,at£6468

6,240

Atacostformachinery,plant,fixing,&c.,capableofworkingonetonof

ragsperday,about ______£1,230

Sixmonths'workingexpenses,includingcostofrags,wages,materials,

andeveryotherexpenses,about _____1.7fiO

2,990

LeavingaProfitof£3,250

Theownersofthepatents,&c.,desiretomeetwithacapitalistwho

willinvest£4,000intheabovebusiness,onthetermsofequalSharesin

everythingthatcanbeproduced,eitherbytheworkingorsaleofthe

inventions,&c.

Yourstruly,

Sandell&Madders.



ユ18 商 経 論 叢 第35巻 第1号 (119)

2)入 札 参 加 依 頼[lnvitingTendersforWork .(p.31)】

Strand.

Messrs.Bodys&Reid.

Gentlemen,_Wehavedecidedondividingtheworktobedoneinto

threedictinctcontracts,viz.:-

1.Puttinguplargesteamboilerwithsmoke_consumingappara -

tus,erectingtwoextraopenpans
,andgirdingthewholewithiron,and

fittingupdrying-room.

2.Replacingthestovesinshopwithsteampipesconnectedwith

theboilerbelow,allowingforpriceofstoves .

3.Fittinguptheboilerup-stairswithsmoke-consumingappara-

tus;thatforbothboilerstobeguaranteed .

Pleasesendme,perreturn,aseparateestimateforeachjob
,and

oblige

YourobedientServants,

Johnson&Co.

3)納 期 遅 れ に 対 す る 催 促(強 い 口 調 の 非 難)LettertoPrinters
.(p.32)]

Messrs.McGowan&Danks,

Printers.

Gentlemen,-IfIdonotreceivebyMonday50
,0000ftheEnglish

bills,12,500Poutuguese,and12,500Spanish
,youcanconsiderthefirstpart

ofmyordercancelled.Donotsendlessthantheabovequantities
.

Itisstrangethatwhileyoupromisethecompletionofworkbya

certaindate,youneverfulfilyourpromises .

Yourstruly,

PhilipLund.
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4)外 国 の 業 者 と の 通 信(LetterstoForeignCorrespondents.)

4-1)書 類 の 送 付[EnclosingBibsofLading,&e.(p.65)]

London,June,1865.

Messrs.Wilkins,Collins,&Co.,

Melbourne.

DearSirs,-Iaminreceiptofyourfavourofthe14thApril,and

regrettohearthatyourmarketcontinuesdepressed.Annexedpleasefind

duplicateinvoicesofthegoodsindentedfor,whichltrustwillbeduly

takenup,asagreed,onarrival.TheB/L,perSeaStar,wassentyoubylast

mail.

Youradvicesaresodiscouraging,thatIhavegivenuptheideaof

shippinganymoretoyourmarketatpresent,consideringthatyouhave

stillonhandalargeportionofmyshipments,someofwhichdateasfar

backas1863.If,however,youcanobtainindentsformeonthesameterms

asthepresent,Ishallbehappytoexecutethem.

Yoursverytruly,

JohnHodgson.

4-2)注 文 依 頼,買 い 付 け 依 頼[OrdertoPurchaseProduceoncertainlimits.

Cp.so)]

London,May,1866.

Messrs.Duncan&Burns,

Bahia.

DearSirs,-Ishallbegladifyoucanpurchaseforme3,000to4 ,000

doublebundlesofPiassavafibre:ifdeliverablef .o.b.at£7.10s.pertori

(probablyyoumaybeabletogetthemshippedasdunnage);$to10tons

ofdryandsaltedhides@4d,perlb.;500r6010gsofrose-wood,at700reis

thearroba,and20barrelsoftapioca,atthelowestcurrentrates.Boththe
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latterarticlesseemtobedeclininginpriceinyourmarket.Pleaseship

suchoftheseasaretobeobtainedatmylimitbyfirstshiptoLiverpool,

sendingmebillsofladingandparticularsforinsurancebymailsteamer.

Yourstruly,

JohnMorgan.

N}WilliamAnderson,PracticalMercantileCorrespondence

(1897)

1序 文(Preface)

著 者 は,最 初 に,若 者 の 職 業 教 育 に つ い て,

Itappearsaremarkableanomalty,that,inacountrysoeminently

commercialasGreatBritain,theinitiatorystudiesofyoungmen

destinedformercantilelifeshouldbesonotoriouslyneglected.

とT「 商 業 大 国 の 英 国 に もか か わ らず,英 国 の 商 業 教 育 が な お ざ り に さ れ て い

る」 と嘆 い て い る。 さ らに,こ の よ う な教 育 の 現 状 を 補 う た め の 若 い 商 人 向 け

の教 本 も少 な く,最 新 か つ 真 の 商 用 レ タ ー集 は,商 人 を 目指 す 若 者 と,商 業 教

育 に従 事 して い る教 師 か ら求 め られ て い る はず だ と主 張 して い る。 しか も現 在

出 回 っ て い る教 本 は,構 成 や 内 容 の 点 で 不 完 全 で あ り,ま た,現 在 の よ う に

日 々進 歩 して い る時 代 に ふ さ わ しい ス タイ ル の 点 で も不 適 切 で あ る。 さ らに,

ビ ジ ネ ス に 全 く無 知 な 若 者 に と っ て,内 容 の解 説 が 十 分 で な い た め に,非 常 に

わ か り に くい な ど,問 題 点 を指 摘 して い る。 そ の 理 由 と して,

① 現 実 に 即 した 資 料 の入 手 が 困 難 な こ と,

② 教 本 に 必 要 な 内 容 に っ い て の 認 識 が 不 足 して い る こ とs

な ど を あ げ,特 に,臨 場 感 あ ふ れ る,生 の 情 報 入 手 の難 し さ に 関 して,

Merchantsare,usually,and,fromaveryproperfeeling,averseto

sufferingtheircorrespondencetobemadepublic;andwhenthey

have,insomefewinstances,permittedasmallselectiontobemade,

fortheexclusiveuseofaprivateacademy,theyhavelimitedthe



0116) 英語通信文の歴史的考察(7)121

favourtooldlettersandcommon-placesubjects;fearingthatany

corresponndenceofapersonalnature,orparticularlyinterestingfrom

thepeculiarityordelicacyofthetransactionsinvolved(whichforsuch

apurposemustbethemorevaluable),wouldberecognised,whatever

attemptsmightbemadetodisguiseit.

と,「 商 取 引 の 秘 密 事 項 が 公 に さ れ る こ と」を 恐 れ る現 場 の 商 人 の 性 格 か ら きて

い る こ とを 明 らか に して い る。 こ の よ うな 不 満 足 な現 状 を 正 す た め に,

① 多 くの 資 料 の 中 か ら,見 本 と して 最 もふ さ わ しい レ タ ー を 厳 選 し た こ

と,

② ビ ジ ネ ス共 通 の(一 般 的 な)事 例 を示 す た め に,わ か りや す い 単 純 な 取

引 を選 び,そ の取 引 に ま つ わ るす べ て の通 信 を 取 り扱 っ た こ と,

③ 同 時 に,通 常 の 業 務 の 単 調 さや 無 味 乾 燥 さ を 避 け る た め に,さ ま ざ ま

な 変 化 を もた せ た こ と,

な ど,著 者 は本 書 の 特 色 を 述 べ て い る。

2序 章(PreliminaryObservation)

著 者 は,商 用 ス タ イ ル の 特 徴 と して,整 然 さ(neatness)と 明 快 ・わ か りや す

さ(perspicuity)を あ げ て い る。特 に,後 者 に 関 して は,「 レ タ ー筆 者 に も レ タ ー・

読 者 に と って も,冗 漫 な 言 葉 使 い は 時 間 の 無 駄 で あ る(awasteofwordsisa

wasteoftime)」 と,レ タ ー の 簡 潔 さ(brevity)の 重 要 性 を 強 調 し,望 ま しい レ

タ ー を 書 くた め に,

① レ タ ー の 返 事 の 場 合 は,用 件(質 問)に ひ とっ ず っ 順 々 に 応 え る こ と,

② 命 令 ・指 示 を与 え る場 合 に は,誤 解 や 論 争 を 避 け る た め に,は っ き り

と 明 確 に す べ きで あ る こ と,

③ 取 引 の過 去 の い き さ つ の 参 考,あ る い は訴 訟 の 際 の 証 拠 と して,レ

タ ー ブ ッ ク を 作 成 す る こ と,

な ど,著 者 は指 摘 して い る。 ま た,レ タ ー の作 成 に 関 して,最 も関 係 の深 い事

務 担 当 者(correspondingclerk)の 業 務 で 注 意 す べ き点 を 以 下 の よ う に 指 摘 して
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い る 。

① 受 け 取 っ た レ タ ー の 保 管 の た め に,レ タ ー を き れ い に 折 り,そ の 裏 に

レ タ ー 差 出 人 の 名 前 と 日 付,受 け 取 り 日 を 明 記 し,さ ら に 返 信 日 の 記 入

欄 を 設 け る べ き と,そ の 例 を 示 し て い る 。

Hamburg,1QthAug.15-一.

βθ㎎ η∂π79Gossler&Co.

Recezved16thAug.

Answered.

or

18--

Berenburg,Gossler&Co.

Hamburg,10thAug.

Received16thdo.

Answered.

② レ タ ー ブ ッ ク の 作 成 に 関 して,次 の よ う な 具 体 的 な 指 示 を 与 え て い

る 。

...assoonasaletteriscopied,orthemachinecopypastedin,

thefolioofthelastletter,tothesameparty,benotedimmedi-

atelyunderthenameoftheplaceinthemarlinofthelastletter

thefoliooftheonejustentered.Thenumbersmaybeplaced

340t
ogether,thus372,0rtheupperonemaybenotedatthe

commencementandthelowerattheconclusionoftheeach

letter.

ま た,レ タ ー の 返 事 を 書 く 際 の 注 意 と し て,例 え ば,

Someopentheirlettersinthepresenceoftheircorrespondingclerks,

readthemaloud,andstateatoncewhatkindofreplyistobegivento

each;excepting,ofcourse,caseswhichrequireconsiderationand
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privateconsultationamongthepartners.Othersreadtheirlettersby

themselves,andnotewithapencil,orcommunicateverbally,on

handingthemtotheclerks,theirwishesinregardtothereplies.

な ど,上 司 の 指 示 が 即 座 に 口頭 で 指 示 さ れ る場 合 と,簡 単 な メ モ で 与 え られ る

場 合 とが あ る こ と を示 し,「 若 い担 当 者 は,実 際 の レ ター を書 く前 に,主 人 の 指

示 を十 分 に 理 解 す べ き」 で あ り,不 明 な 点 は 問 い た だ し,口 頭 に よ る指 示 の 場

合 に は,常 に メ モ を っ け る こ と を勧 め て い る。 若 い事 務 担 当 者(juniorclerk)

は,な る べ くい ろ い ろ な業 務 上 の 出 来 事 を 記 録 しyそ の メ モ を情 報 と して 蓄 え

て お く こ とが 大 切 で あ り,後 日,そ の よ う な情 報 の 有 効 活 用 に よ り,文 字 通 り,

上 司 の 高 い評 価 が 得 られ る,と 次 の よ う に述 べ て い る。

hewillgreatlyenhancethevalueofhisservices,andgainthegood

opinionofhisemployers,towhomitmusteverbegratifyingtosee

himsteady,intelligent,andperfectlyaucourantdesaffaires.

最 後 に,著 者 は,同 封 物 の 入 れ 忘 れ な ど担 当 者 の 不 注 意 に よ る単 純 ミス を避

け る た め に,「 一 枚 目 の レ タ ー の 片 隅 に 同 封 す べ き書 類 の 種 類 ・項 目 を書 い て

お き,す べ て の 作 業 終 了 後 に所 定 の 書 類 の 同 封 を 確 認 す る こ と」 と具 体 的 な 指

示 も与 え て い る。 ま た,重 要 書 類 へ の 署 名 の 忘 れ や 宛 先(封 筒)の 間 違 い な ど は

致 命 的 な 誤 り と な り,レ タ ー の 折 り方,住 所 を 書 く位 置 な ど に つ い て の 知 識 も

無 視 で き な い。 そ れ 故 にf著 者 は,「 事 務 担 当 者(commercialclerk)は,整 然 と

した,し か も迅 速 な レ タ ー の 作 成 方 法 を 習 得 しな け れ ば な らな い 」 と主 張 して

い る。

3モ デ ル レ タ ー

本 書 は,膨 大 な レ タ ー 例 文(309通)か ら構 成 さ れ て お り,し か もや や 長 め の

内 容 の レ タ ー 例 文 が 多 い 。 著 者 は,レ タ ー一を ①Circulars,②LettersofIntro-

duction,③LettersoflntroductionandCredit,④LettersofCredit,⑤

GeneralCorrespondence,⑥MiscellaneousLettersな ど,6つ に 分 類 し て い

る 。 そ し て,著 者 が 序 文 で 強 調 して い る よ う に,本 書 の レ タ ー 例 文 は,現 実 の



124商 経 論 叢 第35巻 第1号 0113)

取 引 に極 めて近 い状況 を設 定 して あ る。 それ だ け に,や や 長 め の レター例 文 が

多 い が,内 容 は具 体 的 かっ 専 門 的 で あ る。 こ こで は,ヨ ー ロ ッパ 商 品 の買 い付

けに従事 して い る貿易 商 人 と,パ リの金 融業者 を介 在 させ た,ロ ン ドン在 住 の

金 融 業者 間 の貿 易 金融,保 険 業務 の代 行 に関す る通 信(fi.XCLVI--CXLVI.Trade

betweenFayalandLondoninfruit,wine ,&C.)を 取 り上 げ る。 この例 文 は,通 常

の取 引 で発 生 す る困 難 な事 態 が想定 して あ り,ま さ し く生 の情 報 に近 い。 時系

列 な レターの配 列 に な って い るので,現 場 の切 羽詰 ま った状 況 が感 ぜ られ る。

ま た関 係 者 間 の通 信 の 臨 場 感 も十 分 に味 わ え る。 単 に レタ ー の表 現 だ け で な

く,貿 易 の仕 組 み も学 べ るよ うに意 図 され て い る。

1)信 用 状 の 発 行 依 頼(8月11日)[XCVL](PP≫60-51)

JamesBox,Esq.,London.London,11thAugust18-一.

Sir,-Inpursuanceofourarrangement,IshallproceedtoParis

to-morrow,andfromthencetoHavre,toembarkforFayalintheNancy
,

CaptainW.Richards;inwhichvesselourfriends,Lafitte&Co .,ofRouen,

haveshippedgoodsformyaccounttotheamountof£fi54(saysix

hundredandfiftypoundssterling).ThissumIshallhavetopaytotheir

bankersinParis,MessrsDelaRue&Fils,andIwillthereforethankyouto

furnishmewithaletterofcreditonthosegentlemen ,authorisingthemto

takemydraftonyoufor£700(sevenhundredpounds)
,atthreemonths

date,andtonegotiatethesame;allexpensesattendingthenegotiationsto

beatmycharge.OnmyarrivalatFayal,Ishallshipwinesonboardthe

Nancytoasimilaramount,onemoietytotheconsignmentofyour

friends,MessrsRoss&Co.,ofHamburg,andtheothertothatofMessrsW .

Williams&Co.,ofStPetersburg,withdirectionsforeachofthemtoremit
,

orholdthenetproceedsatyourdisposal .Inthemeantime,and,as

collateralsecurityfortheX700draft,youwiilpleasetoeffectinsuranceon

thegoodsshippedatHavre(ofwhichIshallhandyouparticularsfromthence)
,
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inthesaidsumof£700(sevenhundredpounds).Andassoonasyoureceive

adviceoftheNancy'ssafearrivalatFayal,openapolicyfor£400(four

hundredpounds)onwinestoHamburg,and£400(fourhundredpounds)more

ondittotoStPetersburg,awaitingmyfurtherorderstocomplete.

Itisunderstoodthatyouaretochargeinterestattherateof5per

cent.onallsumsadvancedbyyouuntilreimbursed;alsotheusual

lcommissionofZpercent.onaildraftsdrawnonyou,andremittancesin

billsofexchangemadebyme,orbymyorders;thesameonallassurances

l
effected,with2percent.fordelcrederethereon,aswellasonalltransac-

bonswhereinyourcorrespondenceeffectssales,&c.

Inthehopethatthiscommencementmayleadtomoreextensive

transactions,Iremain,mosttruly,Sir,yourobedientservant,

J.G.Sommers.

2)支 払 保 証 の 通 知(8月ll日)[XCVIL](p.61)

London,11thAug.18-一.

MessrsDelaRue&Sons,Paris.

Gentlemen,-Ibegleavetointroducetoyouracquaintance,the

bearer,MrJ.G.Sommers,whoisabouttovisityourcapitalonbusiness;

andlhavetorequest,that,shouldMrS.haveoccasiontodrawonmefor

£700(saysevenhundredpoundss#:erling),youwillbesogoodastotakehis

billofexchangeatthreemonths'date,forthatamount,relyingonthe

samebeingdulyhonoured.Itisarrangedthatyourcommission,andall

chargesattendingthistransactiononyoursideofthewater,aretobe

defrayedbyMrSommers,andthatthenetamountwhichIamtopayhere

isthebefore--mentionedsumof£700.-Ihavethehonourtoremain,

Gentlemen,yourveryobedientservant,

JamesBox.
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3)信 用 状 持 参 の 通 知(8月15日)[XCVIII.](pp.61絡2)

JamesBox,Esq.,London.Paris,15thAug.18--

Sir,-MrJ.G.Sommershasdeliveredtousyourletterofthellth

inst.,establishingacreditinhisfavourfor£700(sevenhundredpounds

sterling),whichweshallhavemuchpleasureinsupplyinghimwith,taking

hisdraftonyouatthreemonths'dateforourreimbursement.Requesting

youwillatalltimescommandourbestservices,wehavethehonourto

remain,Sir,yourobedientservants,DeLaRue&Co.

4)移 動 の 連 絡 と 付 保 の 依 頼(9月2日)[XCIV.](p.62)

JamesBox,Esq.,London.Paris,2ndSeptember18-一.

Sir,-HavingnearlycompletedmybusinessinthiscityIshall

proceedinadayortwoforHavre,toembarkforFayal;andhavingsent

offsomemoregoodsforshipmentperNancy,requestyoutoinsurethe

sameforX344(threehundredpoundssterling}.shalladdressyoufrom

Havrewiththefurtherparticularsrequisite.Inthemeantime,'believeme,

Sir,yourobedientservant,.G.Sommers.

5)付 保 の 通 知(9月5日)[C.](p.62)

Landon,5thSeptember18-一.

」.G.Stammers,Esq.,Havre.

Sir,-Iamfavouredwithyoursetterofthe2ndinst.,andhave,

agreeablytotheordercontained,effectedinsuranceongoods,perNancy,

CaptainW.Richards,fromHavretoFayal,inthesumof£300,atthesame

premiumastheX700donepreviousiytoyourdeparturefromthiscity,say

twentyshillingspercent.Ishallexpectthepromisedparticularsfor

indorsementonthepolices,andremaintruly,Sir,yourobedientservant,

JamesBox.
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6)保 険 証 券 の 裏 書 き と 転 送 の 依 頼(9月25日)[CI.](pp.62-63)

HavredeGrace,25thSeptember18-一.

JamesBox,Esq.,London.

Sir,-Ihavenowtowaitonyouwithaspecificationofthegoods

shippedonboardtheNancyatthisport,formyaccount,andwhichyou

willpleasetohavedeclaredonthepoliciesopenedbyyoufor£700and

£300respectively;retainingtheformerinyourhands,asperagreement;

andforwardingthelatter(for£300)tomyfriends,MessrsDugard,Freres,

RueStHonore,Paris.ItisexpectedthattheNancywillsailinthe

beginningofnextmonth.-Iremain,faithfully,Sir,yourobedientservant,

J.G.Sommers.

7)付 保 の 通 知 と 信 用 状 使 用 の 有 無 な ら び に 船 の 到 着 予 定 の 通 知 依 頼(10月2

日)[CII.](P.63)

London,2ndOctober18-一.

J.G.Sommers,Esq.,Havre.

Sir,-Iaminpossessionofyourfavourofthe25thult.,and,having

indorsedonthepoliciesthenecessarydeclarationsofthevalue,Ishall

transmitthatforX300bythisday'spost,toMessrsDugard,Freres,of

Paris.Theonefor£7001retainascollateralsecurityforanyadvancesthat

Imaycomeunderforyouraccount.By-the-bye,youhavenotmentioned

whetheryoumadeuseornotofthecreditonMessrsDelaRue&Co.,-

pleasetoinformmeinyournext.

IshallbelookingoutforintelligenceoftheNancy'sarrivalatFaya1,

inordertoeffecttheinsuranceonwinestoHamburgandPetersburg,£400

each,asorderedinyourletterofthellthAugust.Enclosed,youwill

receivecopiesoftherespectivepolicies,andanaccountofthepremiums,

&c.,amountingto£12,5s.,toyourdebit.Wishingyouapleasantpassage,
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andprofitablesafes,1remain,Sir,yourobedientservant,

,JamesBox.

8)為 替 手 形 の 振 り 出 し に つ い て の 問 い 合 わ せ(10月8日)[CIII.](pp.63-$4)

London,8thOctober18-一.

MessrsDelaRue&Co.,Paris.

Gentlernen,-Sincethereceiptofyourletterofthe15thAugust,

respectingthecreditfor£700infavourofMrJ.G.Sommers,nothinghas

occurredtooccasionmytroublingyou;butthismorning,tomysurprise,

abillofexchangefor£700hasbeenpresented,purportingtobedrawnby

MrSommers,atthreemonths'datefrom.the2ndSeptember,andinfavour

of漉ss7sPθRue&Co.,butindorsed"DelaRue&Co.,"apparentlyinyour

hand-writing.MrSommershavingwrittentomeontheverydayon

whichthisbillisdated,andsubsequentlyfromHavre,underdateofthe

25thult.,withoutmentioninghishavingdrawnsuchabill(thoughof

courseIexpectedhewoulddoso},orhavinggivenanyadvicewhateverofhis

havingmadeuseofthecredit,Ihavethoughtitprudenttowithholdmy

accepetanceuntilIhearfromyou,whetheryouhavenegotiatedthisbillor

not;for,inthesetimes,whenforgeriesaresofrequent,theutmostcaution

isrequiredintransactionsofthisnature.IfMrSommmersdrewthisbill

itisanunpardonableoversightonhispart,thathedidnotgivemethe

necessaryadvice,inthelettersalludedto.IbelieveheisstillatHavre,and

Iwrotetohimonthe2ndinst.respectingthistransaction.Onreceiving

hisoryouranswer,Ishallofcoursehonourthedraft.Iremainalways,

Gentlemen,yourobedientservant,

JamesBox.

9)手 形 代 金 引 受 の通 知 と上 記 の返事 の催 促(10月10日)[CIV.](P.s4)
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London,10thOctober18-一.

MessrsDelaRueandCo.,Paris.

Gentlemen,-Referringyoutomyrespectsofthe8thinst.,Ihave

nowtoinformyouthattheholdersofthedraftmentionedthereinwould

notconsenttoholditoveruntilIreceivedyourreply;consequently,Ihave

acceptedit,underprotestforyourhonour,asindorsers,inthepersuasion

thattheindorsementisinyourhand-writing,Ihopetohearfromyou

immediatelythatallisrightrespectingthisdraft,whenIshallnotonlybe

relievedfromtheuneasinesswhichMrSommers'sneglecthasoccasioned

me,butyoufromallresponsibility;asIshallinthatcaseplacethedraftto

theaccountofthatgentleman.-Iremain,Gentlemen,yourobedient

servant,

JamesBax.

10)手 形 発 行 の 有 無 に つ い て の 問 い 合 わ せ(10月8日)[CV.](p.65)

London,8thQctober18-一.

J.G.Sommers,Esq.,Havre.

Sir,-Confirmingmyrespectsofthe2ndinst.,Iamnowunderthe

disagreeablenecessityofinformingyouthatabillhasbeenpresentedfor

acceptance,whichappearstohavebeendrawnbyyouonthe2ndult.for

£740atthreemonths'date,totheorderofDeRue&Co.withoutthela).

Havingnoadvicefromyou,althoughyouwrotetomeonthesameday,

andagainonthe25thult.,fromHavre,ihavebeen(howeverreluctantly)

obligedtodishonourit.Ihopeyouwill,immediatelyonreceiptofthis

(shouldyounothavedoneitbefore,inanswertomylast),dotheneedfuland

putmeoutofsuspense.Thisneglectonyourpart(asIhavenodoubtitwill

provetobe)hasexposedmetoveryseriousconsequenceswithMessrsDe

laRue&Co.Praybemoreregularandcautiousinfuture.Ialways
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consideredyouamanofbusiness;buttheseirregularitieswillshakemy

confidenceinyou,whichhashithertobeenunlimited.Awaitingyour

immediateexplanation,Iremain,Sir,yourobedientservant,

JamesBox.

11)手 形 発 行 の 確 認 の 通 知(10月11日)[CVI.](P.65)

JamesBox,Esq.,London.Paris,11thOctober18-一.

Sir,-Thebillofexchangefor£700towhichyoualludeinyour

favouroftheSthinst.wasdrawnbythegentlemanwhobroughtusyour

letterofcreditforthatamount;andthesignature,"J.G.Sommers,"ishis

-hehavingsignedthedraftinouroffice .Wetrusttherefore,thatonyour

receivingthisassuranceallwillbecorrect,andailresponsibilityremoved

fromourendorsement.WecannotaccountforMrSommers'neglectin

regardtotheadviceofhisdraft,butpresumethathewillbeableto

explainhisirregularitytoyoursatisfaction.-Weremain,Sir,yourdevot-

edandobedientservants,DeLaRue&Co.

12)上 記{11)に 対 す る 感 謝 の 返 事(10月14日)[CVII.](p.66)

London,14thC}ctober18-一.

MessrsDelaRue&Co.,Paris.

Gentlemen,-Theexplanationcontainedinyourvaluedfavourof

thellthinst.isperfectlysatisfactory;and,ofcourse,alldoubtsastothe

identityofMrSommers'draftforX700areremoved.Havingnowaccepted

thisbillintheregularway,youmayconsideryourresponsibilityatan

end.Regrettingthetroubleyouhavehadinthistransaction,Iremain,

Gentlemen,yourobedientservant,JamesBox.

13)上 記(8)に 対 す る言 い 訳 の 返 事(10月18日)[CVIII.](p≫66)
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JamesBox,Esq.,London.Havre,18thOctober18-一.

Sir,-Yourfavourofthe2ndinst.isjusttohand,andbeingonthe

pointofdeparture,IhaveonlytimetosaythatIdrewonyouforthe£700

fromParis,atthreemonths'date,infavourofyourfriends,MessrsDeis

Rue&Co.,andamsurprisedthatmydrafthadnotmadeitsappearance.I

certainlydidnotmentionitinmyletterofthe2nd,becauseatthetime

thatwaswrittenIhadnotdrawnit;andwhenIdid,Iconsideredit

unnecessarytoadviseyouofmyhavingdoneso,asIconcludedyouwould

consideritamatterofcourse.Trustingthismayyetbeintimetoprevent

anyunpleasantconsequencees,Iremaininhaste,Sir,yourobedientser-

vant,J.G.Sommers.

P.S.-Ifindtheinsurancesallright.

V)FrederickHooperandJamesGraham,TheBeginner'sGuide

toOFFICEWORKO1898)

1序 文(Preface)

英 国国 民 は商 業 に秀 で た民 族 で あ り,ま た英 国 は,世 界 で第1位 の商業 国家

と位 置 づ け られ て い る ことを考 え る と,「 この国 で,商 業教 育("CommercialEd-

ucation")が 極 端 に無視 され て い るの は驚 くべ き こ とで あ る」 と,著 者 は,大 陸

諸 国 に比 べ,ま た他 の専 門 教育(一工学,法 学,医 学)に 比 べ,英 国 に は政府 系(公

的)商 業 高校(HighSchoolsofCommerce)が 存 在 しな い ことを憂 いて い る。 そ

して,商 業 に従 事 した い と,思って い る若 者(14,15才)の 早 期 の実 務 教育(2-

3年 間)の 必 要 性 を主 張 し,「本書 は,商 業 につ いて の初 心 者(無 学者)を 対象 に,

そ の基 本 を教 え る こ とで あ る」 と,本 書 発行 の意 図 を 明 らか に して い る。

さ らに,本 書 の 内容 につ いて の解 説 が,実 務 的 で あ る と同時 に理論 的 で あ る

こ とを強 調 す るた め に,実 際 の業 務 に関 す る原 則 を,具 体 的 な小 切手(cheques)

や船 荷 証 券(BillsofLading)の し くみ ・役 割 の説 明 を通 して 明 らか に して い る。

最後 に,本 書 か ら,若 者 が た とえ十 分 な知 識 を得 た と して も,そ れが そ の ま
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ま 彼 に 高 い 地 位 を 約 束 す る も の で は な く,若 者 は 下 積 み を 経 て 徐 々 に 昇 進 す べ

き,と 次 の よ う に 述 べ て い る 。

Hewiilhavetobeginatthebottom,ornearthebottom;butthemore

heknowsthegreaterwillbehischanceofrising,andrisingrapidly.

{p.xi)

2第3節 通 信(Section3.Correspondence,&c.)

第12章(ChapterXII.)(PP.55-69)

2-1ビ ジネ ス通信 の第1段 階(FirstStepsinBusinessCorrespondence)(PP.55

-58)

著者 に よ る と,ビ ジネ スマ ンと して の望 ま しい資質 の ひ とつ は,良 い レター

を書 け る能 力 で あ り,そ の た め に は,文 法 の基 礎 学 力,作 文 の基 本 原 則 に つ い

ての知 識 ビジネ スの専 門 的 知識 と,状 況 に応 じた書 き方(ス タイル)を 熟 知 し

て い る こ とが必 要 とな る。 従 って,ビ ジネ スマ ンに と って,通 信 は,彼 の デ ス

ク ワー一ク(officework)の 最 重要 課 題 の ひ とつ で あ り,そ の基 礎 で もあ る。 ま

た,通 信 は,企 業 の大 半の取 引 や ほ とん どの 契約 の完全 な記録 とな るの で,例

え ば,口 頭 で結 ばれ た売 買 取 引や契 約 は,必 ず 書面 で確 認 しな けれ ば な らな い。

その理 由 は,

① 取 引条 件 に関 して誤 解 を避 け るため,

② 契 約 書 に法 的拘 束 力 を与 え るた め,

な どで あ る。 同様 に,日 常 の業 務 の中 で交 信 され た レター は取 引 の唯一 の記 録

とな るの で,担 当者 は,す べ て の レ ター や書 類 の コ ピー ・保 管 の重 要性 を認 識

しな けれ ば な らな い。 ま た,実 際 の業務 にお いて,当 然,経 験豊 か な責任 者 が

ビジネ ス上 の レタ ーを書 く ことに な るが,若 い担 当者 も しば しば先 輩 の原稿 の

清 書 や,原 稿 を もとに完 全 な レター に作 成 す る こ とを求 め られ る こ とが あ るの

で,レ ター の正 しい書 き方 を知 って い る こ とは必 要 で あ る。

商 用 レター(commercialletters)の 作 成 にお い て,最 も重 要 な こ とは,そ の記

載 事項 が事 実,日 付,価 格 で あれ,絶 対 的 に正 確 で な けれ ば な らな い。例 え ば,
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取 引 で 問 題 が 発 生 した場 合,書 か れ た も の が 決 定 的 な もの とみ な さ れ,裁 判 で

は,口 頭 に よ る合 意 よ り も優 先 す る。 そ の た め,注 意 す べ き こ と は,レ ター の

記 載 内 容 に つ い て,あ い ま い さ や 意 味 の 二 義 性 を 排 除 す べ きで あ る,と 著 者 は

指 摘 して い る。 例 え ば,以 下 の よ うな 表 現 の レ タ ー の 場 合,

"Weareinreceiptofyourletterofyesterday
,andthankyoufortheorder

containedtherein.Dureffortstoplacethisorderhavebeenattendedwith

greatd功Ficu〃y,an(∫ ωθtrustthatinfutureyouwi〃eithergiveus∂etter

limits,orαlongertimeノ ーordelivery.n(p.56)

とな っ て お り,こ の 本 文 で は,注 文 の 履 行 が 明 確 に 述 べ られ て い な い た め に,

再 度,上 記 の レ タ ー の 真 意 を 質 す べ く確 認 の 通 信(レ ター,電 報)が 必 要 と な る。

次 に,レ タ ー の簡 潔 性 に つ い て,"cOnCise"と"Curt"の 違 い を 具 体 的 に説 明

して い る。 例 え ば,

"Thanksforyoursofy'day
.Orderreceivingbestattention."

の場 合,電 報 用 の表 現 と して は 望 ま しい が,レ タ ー 文 と して は相 応 し くな い 。

レ タ ー文 と して は,下 記 の方 が 望 ま しい 。

"Weareobliged(
orWethankyou)foryourletterofyesterday.Theorder

containedthereinisreceivingourbestattention,andwehopetoadvise

executioninadayortwo."(p.57)

この よ う に,レ タ ー 文 で は,少 し長 くな るが,よ りて い ね い な後 者 の 表 現 が 適

当 で あ る。

ま た,レ ター は,文 法 的 に正 し く,そ して 読 み や す く書 か な け れ ば な らな い。

一 般 に
,商 用 そ の他 の レ タ ー に 見 られ る誤 り はs

① 綴 りの ま ち が い(WrongSpelling)

② 句 読 点 の誤 り(BadPunctuati。n)

③ 不 完 全 な構 文(FaultyConstruction)

で あ る が,こ の よ うな 誤 り は,文 法 と作 文 を 学 ぶ こ と に よ って 訂 正 さ れ,ま た,

状 況 に 相 応 しい 表 現 ・ス タ イ ル はyモ デ ル ビ ジ ネ ス レ ター を学 ぶ こ と に よ っ て

修 得 さ れ る,と 著 者 は 述 べ て い る。
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次 に,著 者 は,レ タ ー の 種 類 を 次 の よ うに3つ に分 類 して い る。

① 私 的 な もの(ThePrivate),

② 公 的 な もの(TheOfficia1),

③ 商 用 の もの(TheCommercial)a

まず私 的 レター は,相 手 に話 して い るよ うに会話 体 で書 か れ,公 的 レター は,

政府 や公 的機 関 に関 す る もので,通 常,よ り公 式 的 で正 確 に 書か れ る。 また,

商用 レターで は,「時 は金 な り("timeismOney")」 を念 頭 に,用 件 を単 刀 直 入 に,

そ して関連 事 項(質 問,答)を す べ て網 羅 した,簡 潔 かつ 礼 儀正 しい ス タイルが

望 ま しい。 さ らに,長 文 の レター の場 合 で は,用 件 をs関 連 項 目 ごと にま とめ,

それ を節 ごとに分 けて 書 く。 そ して,レ ターを書 く前 に,書 くべ き要 点 や構 成

な どを よ く整 理,決 定 して お くべ きで あ り,追 伸 はな るべ く避 けた方 が良 い,

な ど説 明 して い る。

2-2レ タ ー の 構 成 ・書 き方(HowToSetOutALetter)(pp.58絡4)

1)レ タ ー ヘ ッ ド(TheHeading)

レ ター 筆 者,会 社 あ る い は 部 の 住 所 が最 初 の ペ ー ジ の 右 側 上 部 隅 に 明 示 さ れ

な け れ ば な らな い 。 こ の レ タ ー ヘ ッ ドは,私 的 な レ ター の 場 合 は必 ず し もそ う

で は な い が,公 的 な もの や 商 用 レ タ ー の場 合 で は,通 常 印 刷 され て い る。

2)日 付(TheDate)

す べ て の レ タ ー の 日付 は,レ タ ー ヘ ッ ドの す ぐ下 に書 か れ る。 しば しば都 市

名 と 同 じ行 に書 か れ る。

3)宛 名(TheAddress)

レ タ ー の相 手 方 の名 前 と住 所 が,私 的 レ タ ー の 場 合 は,レ タ ー の 最 後 に,公

的 レ タ ー の場 合 は,最 初 の ペ ー ジの 下 の 方 に,商 用 レ タ ー の 場 合 は,最 初 に 書

か れ る。 そ の 際 の 敬 称 は注 意 す べ き で,個 人 宛 の 場 合 は,

"Mr
.","Esq.","Rev.","Major","Col.",

な ど,会 社 宛 の 場 合 は,

"Messrs
.",["Mesdames."(女 性 か らな る会社 の場 合)]
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を 使 用,役 人 宛 の 場 合 は,所 属 す る 部 門 の 役 職 に 従 う 。

例 え ば,上 記 の 具 体 例 と し て,

青 果 物 商(greengrocer)宛:Mr.JohnJones,

商 人(merchant)宛:JohnJones,Esq.,

準 男 爵(baronet)宛:SirJohnJones,Bart.,

聖 職 者(clergyman)宛:TheRev.JohnJones,M.A.,

枢 密 顧 問 官(PrivyCouncillor)宛:TheRightHonourableJohn

Jones,

そ の 他 の 貴 族[男 爵(Bar。ns),伯 爵(earls),侯 爵 夫 人(marquises),

公 爵(dukes)な ど]は,特 別 な 称 号,つ ま り,ホ イ ッ テ ィ カ ー 年 鑑

(Whitaker'sAlmanack)な ど に よ る 。

会 社(firm)宛=Messrs.JohnJones&Co.,

株 式 会 社(limitedcompany)宛.

な どが あ る。

4)書 き 出 し(TheCommencement)

レ タ ー ヘ ッ ドと 日付 の す ぐ下 の 左 側 に,

Messrs.JohnJones&Co.,Limited

or

Messrs.JohnJones,Limited

レ タ ー の 始 ま り の 挨 拶("salutation"

一thecommencementoftheletter)と な る 。 私 的 レ タ ー一の 場 合 の 挨 拶 は,

"DearSir
,""DearMr.Brown,""DearBrown,"

な ど,筆 者 と相 手 と の 親 密 度 に よ っ て 異 な る 。 個 人 宛 の 場 合 は 通 常,

"Sir
,""DearSir,""Madam,""DearMadam,"

な ど と な る 。 公 的 レ タ ー の 場 合 は,常 に,

"Sir
,""MyLord,"

企 業 に 対 す る 商 用 レ タ ー の 場 合 は,

"Gentlemen
,""DearSirs,"

ま た 銀 行 の 場 合[通 常,支 店 長(themanager)宛 に な る]は,

"DearSir
,""Sir,"
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と な る 。

5)本 文(thebodyoftheletter)

挨 拶 の 下,少 し右 の 方 に,レ タ ー の 本 文 が 始 ま る 。 最 初 の 語 は,挨 拶 の 最 後

の 文 字 の 下 に 置 か れ る。 レ タ ー 本 文 の 最 初 に,直 近 の 受 ・発 信 レ タ ー に 言 及 す

る こ と が 望 ま し い 。 例 え ばa

"Wehadthispleasurelastonthe26thult
."

"Confirmingourrespectsofthe2fithult
."

"lnreplytoyourletterofyesterday"

"Withreferencetoyourletterof"

"Agreeablytotherequestcontainedinyourletterof
yesterday"

な ど が あ る。 ま た 公 的 レ タ ー の 受 取 の 確 認 の 際 は,そ の 内 容 の 簡 単 な 概 要

(r6sumの を 示 し た 方 が 良 い 。

6)末 尾(TheEnding)

レ タ ー の 終 わ り は,ひ と つ の ま と ま り(節)を 構 成 し,そ れ ぞ れ の 行 は 少 し ず

っ や や 右 側 の 位 置 に 書 か れ る。 私 的 レ タ ー の 場 合 は,両 者 間 の 親 密 度 に よ り,

そ の 文 末 の 書 き方 が 決 ま る 。 公 的 レ タ ー の 場 合 は,一 一般 的 に,

"Iam
,Sir,yourobedientServant,"

"Ihavethehonourtobe
,MyLord,yourLordship'smostobedient

humbleServant."

と な り,商 用 レ タ ー の 場 合 は,

"I
am,DearSir,""Weare,DearSirs,"

な ど に 引 き 続 き,通 常,

"Yoursfaithfully
,""Yourstruly,"

な ど で 終 る。

7)署 名(TheSigning)

規 則 と して は,パ ー トナ ー(出 資 組 合 員)の み,会 社 を 代 表 し て 署 名 で き る が,

通 常,(代 理)委 任 状(powerofattorney)を 持 っ た 代 理 人 が,署 名 者 不 在 の 場 合,

署 名 を 代 行 す る 。 そ の 場 合,「 代 理 」 を 意 味 す る"perprocurationem"の 略 字
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"perpro"と 明 記 の 上
,署 名 す る。 例 え ば,署 名 の 方 法 と して,

(a)出 資 者(partner)の 場 合:BrownWatson&Co.

(b)正 式 の 委 任 者(personauthorised)の 場 合:

p.p.(orperpro.)BrownWatson&Co.,

J.Williams.

(c)委 任 さ れ て い な い担 当 者(clerknotauthorised)の 場 合 二

for(orpro.)BrownWatson&Co.,

W.Jones.

な どが あ る。 ま た,銀 行,公 的 な 企 業 や機 関,政 府 機 関 の 省 ・庁 な ど の場 合 は,

そ れ ぞ れ 支 店 長(manager)y事 務 局 長(secretary),長 官(head)な ど が 署 名 す る。

8)参 照 記 号(LetterReference)

しば しば,レ ター の参 照 番 号 が,レ タ ー の左 側 上 部 隅 あ た り に書 か れ る。 相

手 が 返 事 を 書 く際 に,そ の 番 号 を 引 用 す る こ と に よ って,レ タ ー 内 容 の確 認 が

よ り容 易 に な る。 各 々 の レ タ ー は,コ ピ ー さ れ る レ タ ー ブ ッ ク の ペ ー ジ の数 が

与 え られ る の で,レ タ ー ブ ッ ク"B"の684ペ ー ジ に コ ピー さ れ た レ タ ー は,"B

B� と記 入 さ れ る
。 ま た,レ タ ー ブ ッ ク"20"の684ペ ー ジ684",ある い は"684

、、20" な ど と記 入 さ れ る
。の 場 合 は,"20684"iあ る い は684

9)レ タ0番 号(NumberingLetters)

レ タ ー が 定 期 的 に 特 定 の 相 手(商 人)に 出 さ れ る場 合,各 レ タ ー に,連 続 的

に,番 号 を っ け る こ とが 望 ま しい。 っ ま り,そ の 連 続 番 号 に よ って,相 手 は,

レ タ ー が ち ゃん と届 い て い る か い な い か を 確 認 で き るか らで あ る。

10)メ モ(Memorandum)

あ ま り重 要 で な い用 件 の場 合 は,所 定 の メ モ用 書 式(memorandumform)が

用 い られ る。 こ の 書 式 を活 用 す る こ と に よ り,担 当 者 は,上 級 幹 部(上 司)の 手

を 煩 わ せ る こ とが 少 な くな る。 っ ま り,レ タ ー と異 な り,メ モ は,署 名 な しに

送 付 す る こ と が で き る。 しば しば メ モ 用 の 書 式 は,ポ ス トカ ー ドに 印 刷 さ れ て

い る。 そ の 例 は以 下 の通 りで あ る。
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価 ¢moτanbu1職

FROM

H.BELL&CO.,

30,TRINITYSTREET,

MANCHESTER.

13thOctober,1897.

To

Messrs.Kettlewell&meson,

WillyourMr.Gillpleasecallhereassoonasconvenienttoseethepieces

youdeliveredyesterday?

11)略 宇(abbreviations)

下 記 の 略 字 は,通 常,通 信

ult.,meaning

inst.,"

prox.,"

Jan'y.,"

Feb'y.,〃

Mch.,〃

Apl.,〃

Aug・ ・.,

Septr.,〃

C)ctr.,〃

Novr.,〃

Decr.,〃

a.rn,,"

P.m.,ノ ノ

P.T.0,,〃

Regd.,〃

P.0.,〃

EncL,〃

上 の 日,時 に 関 す る も の と して 使 用 さ れ る 。

Ultimo‐lastmonth.

Instant-=thismonth.

Proximo・=nextmonth.

themonthofJanuary.

〃

」

〃

〃

〃

〃

〃

"

"

〃

〃

〃

〃

〃

〃

"

"

February.

March.

April.

August.

September.

October.

November.

December.

Ante_meridiem=beforenoon.

Post-meridiem=afternoon.

Pleaseturnover.

RegisteredfarToberegistered).

Postofficeorpostaiorder.

Enclosure.
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Ditto=thesameasabove.

Postscript=writtenafterwards.
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2-3モ デ ル レ タ ー(Examples・fAPrivate,AnOfficial,andAC・mme「cial

Letter)

以 下 三 種 類 の レ タ ー 例 を 提 示 し て あ る。

(1)私 的 レ タ ー(APrivateLetter)(p.62)

216,CUNLIFFEVILLAS,

MANNINGHAM,

29thSeptember,1897.

DEARWILSON,

IwillcomeovertoLeedsonFridayafternoonby

theG.N.trainarrivingat5.9p.m.lfbyanychancelmissthistrain,I

willcatchthenext,(Midland),arrivingat5.20.

Yourssincerely,

J.W,WATSON.

JOHNWILSON,Esq.

LEEDS.

(2)公 的 レ タ ー(AnOfficialLetter)(p.63)

BRADFORDCHAMBEROFCOMMERCE,

BRADFORD,4thFebruary,1893.

Sir,

METRICANDDECIMALSYSTEMS.

Withreferencetomyletterof5thDecemberlast,askingifthere

wereanyobjectionstotheDecimalSystembeingmadeacompulsory

subjectofinstructioninallPublicElementarySchools,andyourreply

referringmetothelastfootnoteoftheCode,lamdesiredtodraw
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attentiontothefactthatthefootnoteinquestionr
equiresonlyavery

elementaryknowledgeofthesubject .lamalsotosaythat ,sofarasthe

experienceofthemembersoftheChambergoes
,theinstructioninthe

principlesoftheDecimalSystemintheBradfordandotherschoolswh
ere

suchinstructionisgivenispracticallyworthless
,whetherregardedas

intendedtoimpartaknowledgeoftheDecimalSyste
mitselforasa

preparationforthechargeswhichwilltakeplacewhenaMetricSystemof

WeightsandMeasures{andeventuallyaDecimalSystemofM
oney}isintro-

ducedintothiscountry .

Thatsuchasystemwillsoonerorlaterhavetobeadopt
edin

thiscountryisbecomingeveryyearmoreapparent
.lneverycivilised

countryintheworld, ....

Owingtotheprinciplesuponwhichourcurrency
,weights,and

measuresarebasedbeingsowidelydifferentfromth
oseofallother

Europeancountries
,....

Inthesecircumstances
,andinviewofthefactthattheintro-

ductionofthesystemintothiscountrywouldbeimmensel

yfacilitatedif

allscholarsinelementaryschoolswererequiredtothoroughl
yunderstand

thesystem,lamdesiredbytheCouncilofthisChamberto
expressan

earnesthopethatyourHonourableCommitteewillbepleasedt
otakethe

questionintoconsideration,and ,ifpossible,makeprovisionsintheCode

thattheDecimalSystem・fWeights
,Measures,andM。neyshallbea

compulsorysubjectofinstructioninallPublicElementar

ySchoolsinthe

Kingdom.

Iam,Sir,

Yourobedientservant ,

FREDKHOOPER ,

Secretary.
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G.W.KEKEWICH,Esq.,C.B.,

SecretarytotheCommitteeofCouncil

onEducationforEnglandandWales,

Whitehall,London,S.W.

(3)商 用 レ タ ー(ACommercialLetter)(p.64)

54,BEECHROAD,

MANCHESTER,5thJuly,1897

MESSRS.BOOKER,SON,&CO.,

Nottingham.

DEARSIRS,

AfriendofoursinItalyasksusaboutthestandingofMr.

Niente,ofNottingham,butgivesusnoaddressbeyondthis,andnoinitial.

Mayweaskyoutokindlygiveusanyinformationyoucanabouthim.He

issupposedtobeanagentinthelacetrade.

Thankingyouinanticipation,

Weare,DearSirs,

Yoursfaithfully,

A.LISTER&CD.

2英 文 レタ ー マ ニ ュア ル の特 徴

1)R.C.Austin,TheCommercialLetterWriter(1841)

本 書 は,単 な る レター集 で は な く,商 取 引全 般 にか かわ る書 類 の解 説 を通 し

て,国 内 な らび に外 国 との取 引 の仕 組 み を学 ぶ た めの ビジネ ス入 門 書 で あ る。

そ の一 部 と して,36通 の モデ ル レ ター が掲 載 して あ る。特 に レターの書 き方 に

つ いて の説 明 はな く,取 引 の プ ロセ スに沿 った比較 的 わか りやす い,簡 潔 な例
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文 を 示 し て あ る 。 例 え ば,「 船 舶 事 故 の 通 知 」 で は ,事 故 の 状 況 を,

"
...onSaturdaymorninglast ,27thult.,asthebrigJane,...wasgetting

overthebar,...shewillgotopiecesbefore ...."

と,詳 細 に 報 告 し,最 後 に,

"Tu
nepreventsmefromaddinganythingfurther;mynextadvice

shallcontain... ."

と 結 び,非 常 に 切 迫 し た 雰 囲 気 を 醸 し 出 して い る
。 しか も筆 者 の 意 図 も適 格 に

伝 わ っ て い る 。 ま た,商 品 買 い 付 け 依 頼 に 伴 う 船 積 に 関 し
,

　 の
...yourcareinprocuringtheBeefproperlysalted

,inconsiderationof

teclimate...."

の よ う に ・ 具 体 的 な 貨 物 の 梱 包 方 法 を 指 示 し て い る
。

II)T.S.WilliamsandP.L .Simmands, .EnglishCommercial

Correspondence(1.864)

本 書 は,337通 の例 文 か らな る レ タ ー 集 で あ る。著 者 は,序 章 で,ビ ジ ネ ス レ

ター は定 型 表 現 や 語 句 が 多 く,し か も同 じ語 句 の 繰 り返 しが 多 い た め
,堅 い,

公 的 な もの に な らざ る を え な い と述 べ て い る。 そ して,レ ター の 書 き方 に 関 し

て,宛 先 の書 き方,結 び の 表 現 本 文 は 読 み や す く正 確 に 書 くな ど
,簡 単 に触

れ て い る。

次 に,著 者 は,事 務 担 当 者 の職 務 ・役 割 に言 及 し,特 に,「 上 司 の 指 示 を 十 分

に 理 解 した上 で,レ タ ー を 書 くよ う に 」 と注 意 して い る
。 ま た,情 報 の 処 理 ・

管 理 に も触 れ,こ れ らの 業 務 を 完 全 に こ な す 者 は,常 に ,「 良 い待 遇(、g・od

situation)と 高 い給 料(ahighsalary)が 得 られ る」 と そ の 将 来 性 を約 束 して い

る。

モ デ ル レタ ー に 関 して ・本 稿 で 取 り上 げ た コ ー ク ス(corks)の 取 引 の よ うに,

特 定 の取 引 の プ ロセ ス に 対 応 した 内 容 を 具 体 的 に述 べ て い る。 例 え ば
,船 積 の

条 件 と して,

"
.deliverablefreeonboard,whetherat・・yourplaceoratGette

,
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against....

の よ う な 貿 易 取 引 条 件(「 本 船 渡 し」)の 提 示,ま た 付 保 の 条 件 と して,

"
...toinsurethesegoods...,fortheabovevalue,including10perCent

profit,"

"wehaveeffectedInsurance
,adding10perCentprofit."

の よ う に,希 望 利 益(lo%)を 加 え た 保 険 金 額 の 設 定 な ど,貿 易 業 務 必 須 の 専 門

的 な 表 現 を 用 い た も の が 見 られ る 。 ま た 条 件(価 格)提 示 に つ い て,

"
...incaseofanegativeanswerwemayprovideourselveswiththe

goodsinParis,where...."

の よ う に 不 合 意 の 場 合,ま た

"
...becauseMr.Martineauacceptedthesetermsbymistake,...."

あ る い は,

"
...ourlimitingthepriceofthelattersorttoFres....wasamistakeof

thepen."

の よ う に ま ち が い の 場 合 な ど,率 直 に 書 く例 が 示 して あ る 。

皿)P.L.Simmonds,TheCommercialLetterWriter(1866)

本書 は,国 内 お よ び外 国 との取 引 の た めの書 類(BusinessForms)の 提示 を含

んだ レ ター集 で あ る。 著者 は,序 文 で,取 引 の ス ピー ド化 を強 調 して い るよ う

に,従 来 の 堅 い,公 的 な ビジ ネ ス レター は時 代後 れ で,ル ー テ ィ ン化 した 「商

品 の注 文 」 な ど一 般 的 な取 引 の場 合 は,レ ターで はな く,印 刷 され た ポ ス トカ

ー ド(伝 票)に 必 要 事 項 を記 入 す る簡 略 な方 法 が取 られ て い る と述 べ て い る。

本 書 の レター例文 は,実 際 の取 引 の使 用例 か ら厳 選 され た もので,現 実 の 問

題 の処 理 ・解 決 に役 立 っ と,著 者 が 言 明 して い るよ うに,種 々 の状 況 が想 定 さ

れ て い る。本 稿 で取 り上 げ た 「新 工 場設 立 の ため の融 資 の勧 誘 」 や 「入札 の参

加 依 頼 」 の ケ ー スは他 で はあ ま り見 られ ない例 で あ る。前 者 で は,市 場 の現 状

をわ か りやす く説 明 した上 で,具 体 的 な数字(収 入,支 出,利 益)を あ げT

"Theowner ...desiretomeetwithacapitalistwhowillinvest
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X4000....

と ・ 出 資 者 を 募 っ て い る 。後 者 で は,契 約 の 内 容(3分 割)を 明 ら か に し た 上 で
,

"Plea
sesendme,...aseparateestimateforeachfob ,"

の よ う に,各 々 の 見 積 書 の 送 付 を 求 め て い る 。 ま た ,印 刷 業 者 へ の レ タ ー 例 で

は,約 束 違 反(納 期 の遅 れ)に 対 し て,

"ltisstrangethat
whileyoupromise...,youneverfulfilyour

　 リリ

promises.

と,強 い 口 調(ト ー ン)の 非 難 表 現 や,外 国 業 者 へ の 発 注 に 際 し て の 船 積 条 件 と

し て,

``Ish
allbegladif…:ifdeliverablef.o.b.at£7 .10s.perton...∴

な ど,専 門 的 な 表 現 の 例 な ど が 示 さ れ て い る 。

N)WilliamAnderson,PracticalMercantileCorrespondence

X1897)

本 書 は,309通 の例 文 か ら構 成 され た レター集 で あ る。著 者 は,① 英 国 の職 業

教育 が無 視 され て い る こ と,② 若 者 向 け の教 本 が少 な い こ と,③ 世 に 出回 って

い る教 本 類 の 内容 が不 備 な こと,な どを嘆 い て い る。 特 に,現 場 の商 人 が現 実

の生 の情報 の提 供(資 料の公開)を 拒 む た め に,実 際 の取 引 に則 した資料 が手 に

入 りに くい,と 現 実 の問題 点 を指 摘 して い る。 この よ うな困 難 な現状 に もかか

わ らず,本 書 で は,著 者 の努 力 ・工夫 で,実 際 の取 引 に則 した最適 な 内容 の例

文 が掲 載 して あ る,と 著 者 は言 明 して い る。

レター の書 き方 につ いて は,簡 潔 さを重視 し,わ か りやす さ と明確 さを強調

して い る。 また,事 務 担 当者 の職 務 と して,① 受 ・発 信 レターを必 ず コ ピー ・

保 管 す る こ と,② 主 人 の意 図 ・指 示 に添 った レ ター 内容 にす る こ とa③ で き る

だ け必 要 と思 わ れ る情 報 を記 録 して お くこ とな どが指摘 され て い る。

本書 に掲 載 され た モ デル レター は6種 類 に分 け て あ り,そ の内 容 もよ り具 体

的 で,実 態 に 則 した 例 文 を 提 示 して あ る。 本 稿 で 取 り上 げ た 例 文 の 中 で,

"letterofcredit""c
ollateralsecurity""delcredere""billofexchangeatthree
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months'date""premium""indorsementonthepolicies"な ど 専 門 用 語 が 随 所

に 見 ら れ,表 現 も さ る こ と な が ら,専 門 的 な 内 容 も学 べ る よ う に 配 慮 ・工 夫 し

て あ る 。 ま た,当 時 の 状 況 を 反 映 し て,

"
...inthesetimes,whenforgeriesaresofrequent,theutmostcaution

isrequired...."

の よ う に,偽 造 書 類(小 切 手)に 注 意 を 払 う こ と,ま た,

"Thisneglectonyourpart ...hasexposedmetoveryseriousconse-

quenceswith_"

と,連 絡 ミ ス が よ り困 難 な 状 況 を も た ら し,結 果 的 に は,

"
...lalwaysconsideredyouamanofbusiness;buttheseirregularities

willshakemyconfidenceinyou,...."

の よ う に,信 頼 関 係 が 損 な わ れ る 恐 れ あ り な ど,適 時 な 情 報 提 供 ・緊 密 な 連 絡

の 必 要 性 を 強 調 し て い る 。 そ れ に 対 す る 返 事 と し て,

Iconsidereditunnecessarytoadviseyouofmyhavingdoneso,asI

concludedyouwouldconsideritamatterofcourse."

な ど,「 連 絡 す る ま で も な い あ た り前 の こ と で は な い か 」 と 言 い 訳 の 例 も示 して

い る 。

V)FrederickHooperandJamesGrasham,TheBeginner'sGuide

toOFFICEWORKO1898)

本書 は,タ イ トルの通 り,デ ス ク ワー ク(officework)を 学 ぶ た め の入 門書 で

あ る。 著 者 は,序 文 で,商 業 教育 が英 国 で は無 視 され て い るこ とを嘆 き,本 書

が商 業 に無 知 な若 者 を対 象 に,実 務 的,な らび に理 論 的 な解説 か ら成 り立 って

い る と強調 して い る。 また,若 者 は基礎 か ら学 び,実 社会 で も下 積 み を経 て か

ら徐 々 に昇 進 す るべ きだ と,商 人(ビ ジネスマ ン)の 着 実 かっ堅 実 な生 き方 を勧

め て い る。

次 に,第12章 で,著 者 は,良 い レター を書 くた め に は・文法 ・作 文 な ど の基

礎 学 力 に加 え,ビ ジ ネスの知 識 と,そ の状況 に適 した ス タイ ルで書 け る こ とが
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必 要 で あ り,こ の よ うな能 力 こそ ビジネ ス マ ンの望 ま しい資 質 の ひ とっ で あ る

と指摘 して い る。 従 って,事 務 担 当者 に と って,レ ター の作成 能 力 を持 つ こと

が デ ス ク ワー クの重要 な課題 で あ り,基 本 とな る。 また,取 引条 件 や契 約 な ど

は,誤 解 を避 けた り,法 的効 力 を持 た せ るため に,必 ず書 面 で確 認 しな けれ ば

な らな い。 そ して・ そ の書 類 を後 日の参 考 資料 ,あ る いは証 拠 と して役 立 て る

よ うに保管 しな けれ ば な らな い な ど,著 者 は,記 録(保 管)の 必 要 性 ・重 要 性 も

指摘 して い る。

また・ 商用 レターの作 成 に関 して,著 者 は,正 確 に,て いね い にtそ して簡

潔 に書 くよ うに心 が け る こと,そ の た め に はi文 法 的 に正 し く,読 み や す く書

か な けれ ば な らな い と述 べ て い る。 そ して,レ ター を,「 私 的(ThePrivate)」,

「公 的(TheOfficial)」,「 商 用(TheCommercial)」 の三 っ に分 類 しyそ れ ぞ れ三

種 類 の レ ター例 文 を掲 載 して い る。 特 に商用 レターで はy用 件 を単 刀 直入 に,

そ して問題 点 を す べ て網羅 しな が ら も簡 潔 かっ礼 儀 正 し く書 くべ きだ と して い

る。 事実,本 書 の 商用 レターの例 文 は,「 情報 提 供(信 用照会)依 頼 」 で あ るが
,

例 え ば,

"M
ayweaskyoutokindlygiveus _."

の よ うに・ て いね い に,そ して簡 潔 に書 か れて お り,末 尾 表 現 ・形 式 を除 くと

現代 で も ト分 通 用 す る と思 われ る。ま た,レ ターの構 成 や書 き方 につ いて,1レ

ターヘ ッ ド,2日 付,3宛 名,4書 き出 し,5本 文,6末 尾,7署 名,8参 照 番号,

9レ ター一番 号・10メ モ,11略 字 な どの項 目 につ い て詳 細 な 説 明 が な され て い

る。 この説 明 も,旧 式 な レター表 現 を 除 けば,現 代 で もそ の ま ま通 用 す る。

3ま とめ

文化 水 準 も高 く,す で に 「万 人 の ため の教育 」 の理想 に近 づ きっ っ あ った19

世紀 の英 国 で は,教 養 を 高 め るた め よ りはむ しろ実 学(実 用)指 向 の強 い レタ_

マニ ュア ルに対 して,需 要 はそ れ ほ ど高 くはな か ったの で は,と 当初 は予想 さ

れ た。 しか し,マ ニ ュア ルの 著者 た ちが ,英 国 の,特 定 の若 者(商 人)を 対 象 と

した専 門教 育,特 に商業 ・貿 易 に関 す る教 育 につ い て,「商業 に従 事 したい若 者
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に対 す る入門(初 等)教 育 が無 視 され て い るの は異 常 な こ とで あ る」(lv),ま た,

「この国 で は,商 業 教育 が極 端 に無 視 され て お り,… 公 立の商業 高 校 も存 在

しな い」(v)と 序 文 の 中 で憂 いて い る よ うに,当 時 の英 国 の職業 教 育 は あ ま り

に もお粗 末 で あ った。この よ うな教 育 の貧困 さを補 うた め に,「初 心 者 向 けの マ

ニ ュア ル(教 本)の 必 要 性 が痛 感 され,本 書 を 出版 した」(1,N,v)と 著 者 は

その意 図 を明 らか に して い る。

以上 の よ うな当時 の状況 を考 え る と,本 稿 で取 り上 げた実 用書 に対 す る需要

は依 然 高 か った といえ るか も しれ ない。 著 者 が強 調 して い るよ うに,レ ターや

書 類 の作 成 が基 礎 とな るデ スク ワー ク に従 事 す る事 務 担 当者 の役 割 は大 き く,

企業 の(上 級)幹 部 が主 に経 営 戦 略 的 な職 務 に専 念 す る一 方 で,日 常 の業 務 は主

に事務 担 当者 に任 され た。 例 え ば,彼 らは,忙 しい上 司 の指示 や意 図 を理 解 し

て,そ の代理 と して レター の作 成 に携 わ った り(II,Iv),比 較 的若 い担 当者 の

場 合 で も,清 書 は もとよ り,責 任 者 の不 完 全 な,ま た は本文 の要 旨(メ モ)の み

の未 完原 稿 を基 に正 式 な レター に完 成 しな けれ ばな らな い こと(v)な ど,担 当

者 が基 本 的 な レ ターの 書 き方 につ いてC".し い知 識 を 持 っ こ とが求 め られ て い

た。

また,受 ・発信 レターの コ ピー ・保 管(「 レターブック」の作成)や 日常 の業 務

の必 要 事 項 の記録 の重要 性 も指摘 して い る(皿,rv,v)。

従 って,著 者 によ る と,こ の よ うな デ ス ク ワー ク(業 務)を 完 全 に遂 行 で きる

能 力 を持 った事 務担 当者 は,「 良 い待 遇 と高 い給 料 が約 束 され る」(II),ま た

「上 司 の高 い評 価 を得 られ る」(Iv)な ど,そ の将来 性 の明 る い こ とが保 証 され て

い る。

レター に関 して,商 用 レ ターは,依 然 と して堅 い,公 的 色彩 の強 い性 質 を持

っ とい う意 見(n)と,こ の ス ピー ド時代 に従 来 の商 用 レ ター は時代 後 れ で,印

刷 され た ポ ス トカー ド(伝 票)に 簡単 な必 要事 項 の記 入 の み で済 ます方 法 の採

用(皿)と そ の実例 の提 示(v)な ど,相 反 す る見 解 が述 べ られ て い る。 傾 向的

に は,ル ーテ ィ ン化 され た商 取 引 の連 絡 な ど は徐 々 に,事 前 に準 備 され た印刷

書式 を活 用 す る簡 単 な方 法 へ と代 わ られ るよ うに な った こ とで あ ろ う。
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実 際 の レ タ ー の 書 き 方 に つ い て の 説 明 に 関 して,特 に 良 い 商 用 レ タ ー を 書 く

こ と は ・ 見 か け ほ ど 簡 単 で は な く,単 に き れ い に ,正 確 に 書 く だ け で な く,そ

の 状 況 に 応 じた ス タ イ ル,言 葉 使 い,ビ ジ ネ ス 全 般 の 知 識 が 要 求 さ れ る と い う

指 摘(II)が あ る が,具 体 的 な 指 示 は,「 簡 潔(brevity)」 「整 然(neatness)」 「明

快 ・わ か り や す さ(perspicuity)」(IV)に 代 表 さ れ る よ う に,他 の マ ニ ュ ア ル

(II,v)で も 同 じ よ う な 指 示 が な さ れ,従 来 の 説 明 と 変 わ ら な い 。 そ し て ,具

体 的 な レ タ ー の 構 成 に っ い て の 説 明[1レ タ ー ヘ ッ ド,2日 付,3宛 名,…

8参 照 番 号](V)は,い く つ か の 旧 式 と さ れ る 形 式 ・表 現 を 除 く と
,我 々 が 現 在

書 い て い る レ タ ー 書 式(形 式)に も 当 て は ま る 。

モ デ ル レ タ ー に つ い て は,現 在 で も そ の ま ま 通 用 す る も の が ほ と ん ど で あ

る 。 特 に,貿 易 の 専 門 用 語 と して,定 型 取 引 条 件["deliverablefreeonboard"

(m,"deliverablef.o.b."(皿)]や 希 望 利 益(10%)を 加 味 し た 保 険 金 額 の 設 定

(II),ま た 決 済 に 関 す る 表 現["collaterallsecurity"}"delcredere" ,"indorse-

ment"etc.(IV)]な ど,専 門 知 識 に 裏 づ け ら れ た 表 現 を 用 い て い る 。 一 方
,現

在 で は 旧 式 と 考 え られ て い る よ う な,書 き 出 し の 表 現,

"Theletteraddr
essedtousApril26threachedusinduetime ,"(II)

"Iaminreceiptof
yourfavourofthe14thApril,and_."(皿)

"Yourfavourofthe2
ndinst.isjusttohand,and...."(N)

な ど や,結 び の 挨 拶,

"Respectfullysoliciting
yourfuturefavours,Iremain,Sir,yourvery

humbleandobedientservant,"(1)

"l
nthehopethatthiscommencementmayleadtomoreextensive

transaction,Iremain,mosttruly,Sir,yourobedientservant ,"(N)

"Thanking
youinanticipation,Weare,DearSirs,Yoursfaithfully,"

(V)

な ど,ビ ジ ネ ス 独 特 の 書 き 方(表 現 ・言 い 回 し)が 依 然 多 用 さ れ て い る。

以 上 見 て きた よ うに,19世 紀 の レターマ ニ ュアル の内 容 は現 行 の もの とほ ぼ
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同 じで,レ ターの書 き方,形 式 な ど理 論 的 な解 説 は当時 す で に確 立 して いた よ

うで あ る。た だ,現 在 の教科 書 や マ ニ ュア ル(教 本)な どの説 明 と顕著 に異 な る

点 は,上 記 の表 現例 に見 られ るよ うに,ビ ジネ ス ジ ャー ゴ ン(businessjargon)

あ るい は(陳 腐な)決 ま り文 句(cliche)と い われ る(旧 式)表 現 の使 用 に関 す る

取 扱 い で あ る。 確 か に,レ ター表 現 に関 して は,マ ニ ュアルが発 行 さ れた初 期

の頃 か ら,「 レター は簡 潔 にわ か りや す く書 きな さい」と指 示 されて い た。例 え

ば,最 初 の英 文 レターマ ニ ュアル,TheEnimieofldlenesse(1568-1621)で は,

書 く時 の 原 則 と して,「 最 善 の言 葉 は一 般 的 か つ親 しみ の あ る言 葉(common
(l7)

andfamiliarspeech)で あ る 」 と言 明 さ れ て い る 。 ま た,17世 紀 の ベ ス トセ ラ ー

の ひ と つ,TheSecretaryinFashion(1640-1683)で は,レ タ ー の 文 体 ・表 現 に

関 し て,「 通 常 の 話 し方(ordinarymannerofspeaking)と 同 じ よ う な 自 然 さ

(CareleSSness)が 望 ま い ・」 と指 示 され て 鳳 しか しな が ら,実 際 の レ タ ー例

文 は,現 代(20世 紀)の 我 々の視 点(「 書 き言葉 として会話体 に近い表現を活用するこ

と」)か らす る と,初 期 の もの は まだ しも,比 較 的 現代 に近 い19世 紀 後半 の マ

ニ ュアル に掲載 され た レ ター例 文 で もまだ不 卜分 だ とい わ ざ るを えな い。

本 当 の意 味 で の 「言 文一 致(書 き言葉=話 し言葉)」 が実 現 したの は いつ ごろの

こ とで あ ろ うか。 恐 ら く20世 紀 に入 ってか らで あ ろ う。 そ の導 入 は20世 紀 に

入 って す ぐな のか,あ る い はあ る程 度 時 間 を お き,戦 後 の混乱 期 を経 てか らな

の か。「な るべ く自分 た ちが 日常 生 活 で使 って い る表 現 を用 い な さい」,「普 段話

す よ うに書 きな さい」な どの指 示 を文 字通 り忠 実 に実 践 した レター(表 現)が 見

られ る よ うに な った の は いっ な のか,そ の時 期 の特 定 が次 の課 題 とな る。

　

(1)以 下 の 英 国 事 情 につ いて は,村 岡 健 次,木 畑 洋 一 編 『世 界 歴 史 体 系 イ ギ リス 史

第3巻 近 現 代 』,山 川 出版,1991年,7H98ペ ー ジ を参=考 ・参 照 した。

{2)同t71ペ ー ジ。

(3)同 上,119ペ ー ジ

(4}同 上,iペ ー ジ(は じめ に)

(5}同 上,170ペ ー ジ。
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(6)同 上,120-121ペ ー ジ。

(7)同 上,120ペ ー ジ。

(8)同 上,122ペ ー ジ。

⑨ 同上,130ペ ー ジ。

(1⑪ 同上,130ペ ー ジ。

(1D同 上,133ペ ー ジ。

働 同上,143ペ ー ジ。また,そ の カ リキ ュ ラムにっ いて,「 中産階級 の側 に も,こ れ ま

でのパ ブ リック ・ス クー一ルの教育 内容 を変 え よ うとす るよ り も,そ こに子供 を入 れ

て従 来上 流階級 のバ ッジであ った古典教 育 を受 け させ る ことによ って,自 らも上 流

階級 の仲間 にはい りた い,と い う要 求が強 か った こと も見逃 せ な い。」(梅 根悟 監修 ,

世界教 育史研 究会編 『世界教育 体系7イ ギ リス教育 史1』,講 談社 ,昭 和49年,

288ペ ー ジ)な どの実態 もあ る。

(13同 上,144ペ ー ジ。 また,パ ブ リック ・スクール の役割 につ いて は以下 引用 を参

照。「パ ブ リック ・スクール こそが,こ れ まで イギ リスの支配階級 の教育 を立派 に果

た して きた もので,他 国 に類例 の ない もの であ る。そ して その中身 は,い うまで もな

く古典 教育 で あ り 「古典趣 味 こそが,上 流社会 へ のパ スポ ー トであ り,一 般人 か らエ

リー トを区別す る ものであ る』 と考 え られた のであ る。 したが って 支配 階級 に と っ

てr科 学 な ど は必 ず しも必要 で はな い。」(梅 根 悟 監修,世 界教育 史研究 会編,同 上,

285ペ ー ジ)

(⑳ 同上,135-i3fiペ ー ジ。

㈲ 同上,195ペ ー ジ。

{1⑤ 同上sl96ペ ー ジ。

(m拙 稿 「英語通 信文 の歴史 的考察(2}-16世 紀 の英文 レターマ ニ ュアル の内容 と特 徴

を探 る一」『商経論叢 』(第32巻 第2号),神 奈川 大学経 済学 会,1996年6月,60ペ ー

ジ。

(18拙 稿 「英 語通信 文 の歴 史的考 察(4)-17世 紀 中期 の英 文 レターマニ ュアル にっ いて

一」『経済貿 易研究 所年報No
.23』,神 奈川 大学経 済貿 易研究所,1997年3月,5ペ ー

ジ。
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