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前言

　　据《圣经》记载，地球上最初只有一种语言，到处都是互相理解、其乐融融的景象。
这让上帝看了很高兴。
然而，人类变得非常骄傲，决定修建一座可以通到天上去的高塔，这就是巴别塔。
高高的塔顶冲入云霄，上帝见了又惊又怒，认为这是人类虚荣心的象征。
上帝心想，人们讲同样的语言，就能建起这样的巨塔，日后还有什么办不到的事情呢于是，上帝让修
塔者操不同的语言，作为对其缺乏理智和贪慕虚荣的惩罚。
修塔者终于因语言不通而产生了隔阂，他们扔掉工具、停止工作，四散到全球各地。
　　从此以后，巴别塔就没有人来修建了。
任何试图了解、理解、沟通的途径都是徒劳的，语言这种障碍成为不同民族难以逾越的难题，自由沟
通也就更像是一个美好的梦境。
巴别塔就这样在岁月的侵蚀下，逐渐荒芜、斑驳、坍塌⋯⋯　　在巴别塔消失数千年后的今天，英语
成为了一种国际通用的语言。
据统计，全世界1／3的人讲英语，45个国家的官方语言是英语，75％的电视节目用英语播出，80％以
上的科技信息用英文表达，全球互联网信息90％以上是英语文本信息。
　　在这一大背景之下，对于对外贸易异常活跃的中国来说，商务英语是其商务人士不可或缺的技能
。
同时，对许多人尤其是国际化企业员工来说，商务英语的沟通技巧和水平已成为影响其工作机会、提
职加薪以及事业发展的重要因素。
　　有鉴于此，我们编写了这本《实用商务英语》。
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内容概要

本书共分十二章，其中每一章由四部分组成。
第一部分是“必备词库”，收录了本章中的新词，便于阅读时对照查阅；第二部分是“精华短句”，
精选了不同情景中所应使用的巧妙实用的商务用语；第三部分是“实况对话”或“样文”，以对话或
样文的形式介绍商务英语的运用，使读者在学习语言技巧的同时，又能接触到生动真实的语言材料；
第四部分是“小结”，全面系统地介绍了商务英语的知识点和技巧。
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章节摘录

　　现在，电话、手机成为我们日常生活的一个基本组成部分。
我们给某人打电话.看看他在做什么？
打听消息、捎口信、问路、指路等各种原因都可以打电话或发短信。
　　当我们给某人打电话时，应有礼貌并有效率。
和对方说“你好”时，介绍自己并且解释打电话的原因，不要指望别人听出你的声音后再说话，不要
因为讲话太慢或者聊天，而占用听者的时间。
清楚、准确地讲，并切入主题。
如果这通电话很复杂，而且很费时间，你可以在对方方便的时间去电话。
　　回电时，也应该立即介绍自己，并且以礼貌、友好的方式向打电话的人问好，即使你工作很忙。
也不要让对方老等着，如果必要，可让对方在适当的时候再来电话，或者告诉他你会给他打过去。
当你办公室有客人在时，老抱着电话也是不合适的。
如果问题不能很快解决，可以说你一会儿再打过去，并且一定要记着再打。
　　一句话，礼貌、清楚、快速是我们打电话时应该注意的最为重要的事情。
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编辑推荐

　　一名成功的商务人员所需要的不仅是灵活的头脑、丰富的商务经验，而且应懂得必要的商务英语
。
　　电话商务用语　　电子商务用语　　商务书信　　电传传真　　常用语句　　常用语句和拟写技
巧　　实用英语经典读物
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