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前言

　　子日“温故而知新，可以为师矣”，温习过去的知识，可以从中获得新知识。
古语又云：“读书破万卷，下笔如有神。
”“熟读唐诗三百首：不会作诗也会吟。
”其实语言的学习是相通的，学英语也一样。
虽然我们不能每个人都在异国他乡真真切切地融入到英语语境中，但我们可以在模拟“纯英语语境”
下，轻松地聆听和感受英语的韵律和魅力。
听得多，读得多，看得多，自然就能出口成章，在各种场景中应对自如。
中国人学习英语多年来一直存在很大的误区，口语学习尤为突出，所以有了哑巴英语和Chinglish。
而学习语言要学鲜活的语言、真实的语言、变化的语言，才能达到语言交流的本质。
本套丛书正是基于“温故知新”、“模拟情景”、“鲜活潮流”三大亮点设计而成。
　　全套书分为《英语口语温故知新·生活高手》《英语口语温故知新·商务达人》。
由“Restudying”，到“To Gain”的梯度学习，正是一个温故知新的过程。
中英文对照，简洁明朗，既可以作为口语资料，又可以作为中英文互译进行自我检测。
对于文中重点词汇短语单独列出，可以在随手翻阅的时候，吸引读者眼球，潜移默化中将其化为己用
。
每本书由120多个情景主题组成，可谓生活和商场口语交流之大全，话题覆盖广泛，为读者营造全真模
拟情景，使读者在轻松的听说学习中，去接近英美的思维和语调，了解最鲜活的语言，最潮流的用法
，帮助读者轻松开口，自然练习，即学即用，随意表达。
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内容概要

　　《英语口语温故知新：商务达人》中英文对照，简洁明朗，既可以作为口语资料，又可以作为中
英文互译进行自我检测。
对于文中重点词汇短语单独列出，可以在随手翻阅的时候，吸引读者眼球，潜移默化中将其化为己用
。
每本书由120多个情景主题组成，可谓生活和商场口语交流之大全，话题覆盖广泛，为读者营造全真模
拟情景，使读者在轻松的听说学习中，去接近英美的思维和语调，了解最鲜活的语言，最潮流的用法
，帮助读者轻松开口，自然练习，即学即用，随意表达。
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作者简介

　　盛丹丹，80后乐活一族，爱灿烂的阳光、爱夏日的柳絮纷飞、爱孔子的之乎者也、爱张爱玲的细
腻涓流⋯⋯曾任出版社策划编辑，现在北京芝麻门外语编辑部主持工作，负责英语、日语、韩语等多
语种市场书的策划和创作。
出版专业中级职称+英语八级+日韩小灵通+快乐自信，计这位年轻的职场辣妈以其地道的语言、专业
的视角、犀利的评判、谦和的为人博得了出版社和读者的认可。
代表作品有：《MP3全能版英语口语从入门到提高》、《温故知新系列》、《一天一场景会展英语》
、《面试英语应急一本通》、《英语口语胜经系列》、《应急英语口语系列》、《开口就会说系列》
、《心灵SPA美丽英文系列》、《行业英语速成充电系列》、《商务英语步步赢系列》、《开口飚英
文系列》、《一天一点英文系列》等等。
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书籍目录

一 求职面试1.自我介绍2.教育背景3.工作经验4.应聘原因5.询问问题6.面试结果二 新的工作1.报到上班2.
结识同事3.工作环境4.每日通勤5.接打电话6.打字与复印7.传真邮件8.办公用品9.接待访客10.档案管理11.
工作训导12.工作风格13.工作午餐14.下班回家三 公司人事1.工作合同2.劳资关系3.绩效考核4.要求加薪5.
升职降职6.部门调动7.年终奖金8.辞职跳槽9.挽留人才10.裁员下岗四 同事关系1.指导工作2.工作互助3.团
队合作4.上级下属5.工作评价6.相互鼓励7.沟通技巧8.办公室争斗9.办公室闲话10.办公室恋情五 特殊情
况1.上班迟到2.请假休息3.安排休假4.公共假期5.婚假产假6.加班替班六 新的工作模式1.网上交易2.网络
安全3.办公自动化4.SOHO一族5.非坐班制6.独立创业7.继续教育七 开会讨论1.筹备会议2.会议开始3.主
题讨论4.会议结束5.会议记录八 客户往来1.迎接客户2.安排会见3.相关负责人4.款待对方5.介绍公司6.参
观厂房7.礼尚往来8.客户百态9.送别客户九 商务旅行1.安排出差2.商务签证3.预订房间4.有关机票5.个人
通关6.机场服务7.飞机旅行8.宾馆投宿9.客房服务10.离店手续十 贸易流程1.市场调查2.成本预算3.广告企
划4.参展布展5.查看样品6.成品验收7.确认订单8.进度审查9.售后服务10.货物短缺11.投资环境十一 价格
谈判1.询盘问价2.报盘详解3.讨价还价4.拒绝降价5.佣金问题十二 付款问题1.资信情况2.付款方式3.预付
定金4.分期付款5.催缴付款十三 金融与税收1.直接融资2.国际信贷3.银行往来4.商业保险5.税务咨询6.税
务登记7.税收优惠8.有关发票9.股票与期货十四 物流英语1.货物包装2.装运方式3.装卸货地点4.装运时
间5.有关交货6.快递快件7.冷链物流十五 商务谈判1.起始谈判2.建立业务关系3.招标投标4.代理谈判5.合
资企业6.工程项目7.加工贸易8.签订合同9.提出索赔
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章节摘录

　　A：第一份工作您为什么离职呢?　　B：我第一份工作是在一家制度完善及分工明确的公司内任
职，但我认为我的接触面太小了。
　　A：第二份工作您又为什么离职呢?　　B：后来我有机会到一家刚成立的公司，以扩展我的经验
，不幸的是，他们在3个月内便倒闭了。
　　A：您现在的这份工作又为什么要辞掉呢?　　B：我在现在的公司已工作了很长的时间，虽然我
喜欢现在的工作，但我认为我已积累了足够经验在一家更具规模更具多元化的公司工作，接受更大挑
战并做出更多贡献。
　　A：是什么使您决定选择这家公司?　　B：嗯，有一些公司，不管您多有能力，如果您年纪轻，
就不会让您担当重任，但是大家说这家公司如果您肯努力，他们甚至连很重要的工作都会托付给您，
我想那是很有挑战性的。
此外，我有朋友在这里工作，所以我对这个公司也知道一些。
而且我对车子非常感兴趣，我还喜欢开发新的设计，所以我想我能胜任这份工作。
　　A：您有被解雇的经历吗?为什么?　　B：是的，那是我的第一份工作，因为没有任何经验，所以
我非常紧张，不但没能很好地为老板工作，还给他添了不少麻烦。
一个星期后，他不能再容忍，就解雇了我。
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媒体关注与评论

　　温故而知新，可以为师矣。
　　——孔子《论语·为政》
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编辑推荐

　　Restudying(温故)：温习旧的知识　　To Gain(知新)：得到新的知识　　如果你是：　　英语初学
者　　有心学好英语者　　想要流利说英语者　　学了多年英语仍然不会者　　临时需要马上排上用
场者　　想要在短时间内快速学好英语者　　想要找一本最好、最适合自己的英语学习书者　　别犹
豫，《英语口语温故知新：商务达人》就是你最佳的选择！
　　123个情景主题，囊括最广泛的商务场景，可谓商务口语交流之大全　　“Restudying”到“To
Gaitl”的梯度学习，配以情景式会话，让学习更有效率、更有趣　　超大量主题式延伸词汇、短语，
吸引读者眼球，潜移默化中将其化为已用　　发音纯正的专业录音，搭配MP3反复背诵记忆，效果更
佳
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