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前言

　　随着社会的发展和国际交往的日益频繁，英语已经进入我们生活的各个方面，对英语口语水平的
要求也越来越高。
为了满足社会不同层次、从事不同工作的初级和中级英语学习者对日常英语的需要，我们精心编写了
“美语会话脱口秀系列”丛书。
本丛书包括《外企白领英语口语大全》、《文秘会话英语口语大全）、《社交英语口语大全》、《商
务英语口语大全）、《情景英语口语大全》、〈酒店职员英语口语大全》、《餐饮业职员英语口语大
全）、《金融业职员英语口语大全》、《售货员英语口语大全》、《旅游英语口语大全》、《外贸英
语口语大全》、《娱乐休闲英语口语大全》和《面试英语口语大全》，共13本书。
　　本丛书几乎涵盖了所有日常生活、工作场景所需要的基本英语用语，可供广大读者和英语爱好者
灵活选用。
丛书以场景对话为主要内容，使读者在阅读中有身临其境的感觉，还包括关键句型、词语加油站、开
心一刻。
关键句型列举出各场景中出现频率最高的语句，供读者学习、模仿、熟记和运用。
词语加油站精选出常用的重点词汇，为读者扫除词汇障碍。
　　《外贸英语口语大全》一书以“源自外贸”为基本原则来选取素材。
本书分为外宾接待、外贸出差、市场营销、贸易形式、外贸办公、商品报关和贸易实务共七个部分，
几乎涵盖了外贸场景的各个方面，实用性和知识性并重，意在把读者带到英语语境中，全新开发大家
的语言潜力。
读者把这些口语要素积累下来，就成了脱口而出的“鲜活会话”了。
本书在编写过程中，力求保证英语口语的原汁原味，学者可以身临其境，融入英语会话的情景当中，
通过学习和实践，更快、更准地把握英语口语的精髓！
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内容概要

《商务英语口语大全》一书，按照商务的相关事宜分为9大章，每一大章又包括了8个小节，详细地介
绍了商务过程的各个方面，意在把读者带到英语语境中，全新开发大家的语言潜力。
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Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<商务英语口语大全>>

章节摘录

　　S: Alice gave me her letter of resignation yesterday. It came as a bit of a surprise. Well need to fill her position.
　　G." Oh， no. My workload will double！
 When will she leave our company？
　　S: She plans to stay until the end of the month to complete her project.　　G: So she gave two weeks. That
gives us time to hire and train a replacement.　　S: No one will get stuck with more work if we quickly find a
replacement！
 Now, help me outline the requirements for a job ad.　　G: OK. Anyway we will require a four-year degree,
preferably Business Administration with a good command of English.　　S: Also with experiences. Well require
three years experiences working in a foreign trade company. What else would you suggest？
　　G: I think the person should be flexible, creative, organized and able to work in a team atmosphere.　　S."
Now we have a list of job requirements and duties... What about the salary range？
　　G: The salary is fifteen to twenty-five thousand dollars a month, depending on experience.　　S: Wow, the
salary is very attractive. Now, lets go and type up this job ad.
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编辑推荐

　　教你最纯正、最地道的英语口语！
　　语音地道纯正、内容生动活泼，不可不会的关键词汇、短语、句型，一应俱全！
　　全景式展现话题情景原型，题材涉及面广　　关键句型、热门话题、核心词汇各个击破，体例安
排科学合理　　内容生动活泼，是练习英语口语的极佳素材　　英语口语就是这么简单！
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