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前言

　　想在职场上叱咤风云，努力攻克英语势在必行！
　　面试时，学了十几年英语的你，有没有心慌意乱、无所适从？
好不容易突出重围，外企报到第一天，你却在金发碧眼的美女上司面前支支吾吾、张口结舌？
终于熬到了出头之日，得到了老板的认可，“巧舌如簧”的你，得到了与外商谈判的case，可是谈判
桌前那个满脸通红、抓耳挠腮的是谁？
公司例会通知、商务约见函、催款函⋯⋯这些是不是也把你弄得云里雾里、无词下笔？
想学好英语，却总不能如愿以偿，为什么背过一堆单词和例句，看了一堆所谓实用的英语书和报刊杂
志，却总是开不了口或是词不达意呢？
　　其实，学习职场英语是有捷径的。
我们无需背诵繁文缛节，无需掌握几千词，只需要搞定职场中最常用句型，识得商场高频词汇，加上
最亲民的实战情景操练，最实用的模板训练，你会发现——突破职场英语语言瓶颈，原来可以如此简
单！
这套“职场充电直通车”句子个个是“圈内行话”，个个是“交流法宝”。
对话的语言秉承真实、地道的原则，生词、难词很少，但加入了大量英美日常生活和职场环境中读者
耳熟能详，却并不熟悉的固定表达法和习语俚语。
其中大多数一看就会，并能迅速派上用场。
全套书共分为四本：《成功求职应急英语口语》、《职场办公应急英语口语》、《商务谈判应急英语
口语》和《商务公文写作速成模板》。
这套书涵盖了上班族所能应用到的大部分情景，语言学习循序渐进，看了就会说，拈来就可以用！
　　《成功求职应急英语口语》致力于为广大求职者提供全面的英文求职知识，让求职者能够在求职
过程中知己知彼，胜人一筹，对于求职者来说具有很强的借鉴意义。
本书全方位、多角度介绍了求职知识和指导方法，提供给求职者整个求职流程，不仅有求职技巧，还
收集了典型案例，对求职过程中的盲点、误区、注意事项作了系统而全面的介绍，并提供了相应的解
决方案。
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内容概要

　　从上班第一天的任务分配，到公司日常工作的安排；从接{寺客户的礼貌用语，到觥筹交错的得体
语言；从与上司打交道的方式，到处理好同事关系的技巧；从公司例会的侃侃而谈，到营销策略的步
步为营⋯⋯无论你是“无领”、“白领”，抑或是“金领”人士，这都是一本随身必备的职场胜券秘
籍!
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章节摘录

　　B：我认为我们需要一名经理助理来帮助我们处理公司总部的事务，主要是处理你这里的事务，
但既然我们的业务已经不只是局限于本地，我建议你在北方建立一个分公司。
　　A：那边的人事怎么安排呢？
　　B：与总部这里的职能基本相同，只是规模小些罢了。
地区公司经理负责那里的一切，他可能也需要一个助手，就这些。
　　A：多谢你的建议，看来我需要尽快找一个助手来帮我处理这件事。
　　Scene3.　　A：如果想使我们的品牌真的具有影响力，我们的标准就一定要保持在较高的水准上
。
　　B：完全同意。
我坚信如果能把我们最基本的事情都处理好。
我们一定能在质量方面使我们与众不同。
　　A：那么你提出了怎样的质量控制方案呢？
　　B：嗯，最重要的事情就是保证我们从设备供应商那里得到的机器都是一流的。
　　A：因此那将是提取人的责任吗？
　　B：那是正确的，在它离开仓库之前，每次交付将被完全检查。
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编辑推荐

　　想在职场吒吒风云，努力攻克英语势在必行。
　　上班族随身秘备的宝典，超高频职场词汇。
超常用商务句式。
超亲民实战情景，超实用商务模板。
轻松突破语言瓶颈。
悠悠然做职场达人。
加快您成功的步伐，赠送MP3口语超值光盘。
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