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内容概要

　　本书收录了100篇最贴近上班族工作和生活的主题情境对话，让读者在最的短时间内掌握最实用的
职场英语。
在每个单元示范出与主题相切合的情景对话，列举了最容易混淆的英语单词和中式英语说法，将容易
犯的语法错误全面地检测出来，从而掌握更精准的学习方向。
彻底颠覆传统依字母顺序背单词的方法，针对各单元中最容易混淆的关键单词，为读者设计了一系列
的同义单词辨析，从用法到相关例句，从点到面，全方位掌握单词，停止死背。
同时，用形象的漫画加深读者对会话的理解，让英语学习不再枯燥。
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作者简介

　　张慈庭
1977年出生于台湾桃园县，学习英语时间超过15年，不同于同龄的学习者，认为英语应该不假外求，
所以从不参加任何英文类的补习班。
从中学开始，每天与ICRT为伍，通过自学，在学校的英语成绩始终名列前茅。
高中毕业后即跟随父母移居到波士顿，多年来专注于英语学习的研究，现任国外某州立大学英语系副
教授。
畅销书有《7000单词简单到不行》、《7000单词，看这本就够了》、《New
TOEIC单词，看这本就够了》等。

　　许澄瑄
1975年出生于台北，初中毕业后全家移民到美国德州，并在美国接受高中及大学教育。
毕业后到欧洲及南美洲进行了为期八个月的自助旅行。
在自助旅行过程中，不仅见识到了诸多国家的风土人情，更学到了不少国家的语言，甚至是不为人知
的方言。
目前除了身兼业余翻译及口译工作外，还任职于知名外企。
著作有《旅游英语会话，看这本就够了》（持续再版中）等。
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Part 6　营销活动与商品了解Marketing and products
　Unit　51　公司公布重点营销产品　
　Unit　52　团队营销活动分配　
　Unit　53　营销方式数据收集　
　Unit　54　收集活动厂商资料　
　Unit　55　拟定正式营销活动计划　
　Unit　56　与厂商协调活动细项　
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　Unit　67　订货以及确认交易方式　
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　Unit　75　收集展览相关资料　
　Unit　76　讨论参展执行重点　
　Unit　77　确认抵达展场路线　
　Unit　78　参展重点记录　
　Unit　79　购买参考商品　
　Unit　80　确认商品运送事宜　
Part 9　个人薪金与未来展望Raising　and　future
　Unit　81　上司评论整体表现　
　Unit　82　要求加薪　
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Part 10　工作主导与带领成员Lead　your　team
　Unit　91　掌握团队工作进度　
　Unit　92　激励组员工作成效　
　Unit　93　催促工作进度　
　Unit　94　勉励面临困难的员工　
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章节摘录

　　梅根：打扰一下，我是刚来的新员工。
梅根。
请问是你通知我来领办公用品的吗？
　　珍妮弗：是的。
很高兴见到你，梅根。
我是珍妮弗。
是这里的行政助理。
这里有些办公人员要用到的必需品。
首先。
有张卡是要给你的。
当你进楼的时候.你在门上的感应器上刷一下卡就可以了。
　　梅根：噢.怪不得我今天早上进不来呢！
呃&hellip;&hellip;卡上的照片还真小。
我几乎都看不清楚自己的表情了。
要是我不小心把卡片弄丢怎么办？
　　珍妮弗：这样的话.你就必须来这里补办一张。
因为出缺勤就是依据卡上的记录！
此外。
所有的办公用品我都已经放在这个袋子里了。
你可以看一下。
　　梅根：谢谢了。
好多东西啊！
对了，请问我是每天到这来刷卡还是去别的地方呢？
　　珍妮弗：在这里刷卡！
　　&hellip;&hellip;
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编辑推荐

张慈庭、许澄瑄编著的《职场英语，看这本就够了（共2册）》以“实用性”为最主要的出发点，让
所有有心想加强英语能力的上班族，可以把在《职场英语，看这本就够了》学到的句子与单词，实际
应用在职场生活上，并且用最切合自身职场环境的100种情境，同步矫正自己老是出丑的“中式英文”
。
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