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内容概要

　　本书共分为找工作、熟悉办公室、工作中的沟通、日常事务、人际关系、出差、约会与拜访、市
场与销售和跨国业务九部分，几乎涵盖了商务活动的全部相关内容，意在最大程度地向读者介绍最真
实的商务场景。

　　本书语言十分地道，知识十分系统，对读者熟悉和掌握商务英语有很大的帮助。
在编排上，本书追求高度的实用性，力争让读者现学现用，将自己所学的知识完全运用到现实的商务
活动中去。
在结构上，本书既安排了详尽的背景知识，又收录了实用的商务绝句；既有简单的商务实例，又有能
使读者身临其境的实战练习。
此外，还包括商务锦句、商务词汇和对商务知识的记忆。
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书籍目录

第一篇 找工作
　一、工作机会和职位
　二、简历与推荐信
　三、面试
　四、工资和福利待遇
　五、通知面试人员入职
第二篇 熟悉办公室
　一、公司名字和办公室地址
　二、行业
　三、办公室的同事和职位
　四、办公用品和办公设备
第三篇 工作中的沟通
　一、便条和备忘录
　二、打电话
　三、发邮件
　四、发传真
　五、会议
第四篇 日常事务
　一、请假和休假
　二、加班
　三、复印和打印
　四、使用电脑
　五、升职
　六、加薪
　七、离职
第五篇 人际关系
　一、与同事交流
　二、请同事帮忙
　三、工作压力
第六篇 出差
　一、订机票
　二、在机场
　三、在机场迎接客户
　四、订酒店
　五、在酒店
　六、乘坐TAXI
　七、商务宴请
第七篇 约会和拜访
　一、约会
　二、拜访和接待
　三、邀请
第八篇 市场与销售
　一、市场调查
　二、参加展会
　三、产品介绍

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<商务英语口语总动员>>

　四、代理商
　五、价格
　六、店面销售
　七、包装和运输
　八、订货和订单
　九、退货
　十、售后服务
第九篇 跨国业务
　一、海关
　二、出口/进口
　三、汇率
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