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内容概要

本书共分四章，另加附录部分。
第一章，介绍与英美人交际的基本知识，主要涉及日常会话、生活交往、风俗、习惯、基本礼仪问题
。
第二章，结合不同情景，介绍中国人在与外商投资企业中的英美人作一般交谈和工作会话的基本知识
和基本内容，所列举示例主要涉及中国人在外商投资企业中求职、供职、辞职过程中与上下级、同事
间的会话以及与英美人生活交往中通常谈论的话题。
第三章，从中国人在外商投资企业中为适应工作开展和业务交往需要出发，结合实例介绍英语私人书
信和商务书信写作的基本知识及要注意的问题，常用社交书信（求职信、介绍信、邀请信等）的写作
要点和参考用语，并举出其它几种常用英语应用文体（通知、电报、辞职报告、工作报告等）写作及
表述的基本结构和方式。
第四章，主要以例句的方式，列举中国人向英美投资商介绍企业生产经营情况及中国人在外商投资企
业处理有关商业活动中常使用的一些基本用语。
附录部分，主要提供中国人在外资企业工作必须知晓掌握的有关知识和英语表达方式，如职衔称谓、
表格票据格式、广告习语、国际商贸略语、告示标志之类。
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书籍目录

目录
第一章与英美人交往的基本知识
1与英美人交往的基本礼仪问题
2英美人的姓名与称呼
3英美人口语表达的文法与习惯
4英美人日常生活用语及会话基本用语
5英美人闲聊的话题与忌谈内容
6英美人宴请的礼仪问题
7英美人相互间的送礼问题
第二章中国人在外商投资企业中的实用英语会话
上篇在外商投资企业中的工作用语
第一节求职及供职交谈用语
1找工作
2第一天上班
3谈工作情况
4与上司谈话
5辞职
第二节办公室日常事务工作会话
1接受分配的工作
2处理上司交办信件
3制订上司活动日程
4与上司谈论会议准备情况
5请教档案管理问题
6办公室工作常用词汇集要
第三节工作中的接待与应答会话
1打电话（实例，日常用语，基本知识）
2约会（实例，日常用语，基本知识）
3接待来访者（实例，日常用语，基本知识）
第四节中方员工维护自己权利会话
1谢绝求爱（实例）
2谢绝上司的约会（实例）
3严肃对待爱情
4要求赔礼道歉
5要求调动工作
6要求补发工资
中篇与公司外方人员交往会话
1介绍与打招呼（基本知识，实例，日常用语）
2拜访（基本知识，实例，日常用语）
3邀请（基本知识，实例，日常用语）
4作客吃饭（基本知识，实例，日常用语）
5道别（基本知识，实例，日常用语）
6询问健康（基本知识，实例，日常用语）
7娱乐与体育（基本知识，实例，体育运动名称）
下篇表达情感与意向的会话
1请求允许（实例，日常用语）
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2致歉（实例，日常用语，说明）
3建议（实例，日常用语，说明）
4安慰（实例，日常用语，说明）
5赞美（实例，日常用语，说明）
6祝贺（实例，日常用语）
第三章英语实用应用文
第一节英语书屋的基本格式和商务书信的写作要求
一英语书信的基本格式
1英语书信的构成要素
2英语书信信封的写法
3实例
二商务书信
1商务书信的写作要点
2商务书信的构成要素及其写法
3实例
三商务书信与私人书信的不同点
第二节常用社交书信
一求职信（基本知识，实例，参考用语）
二介绍信（基本知识，实例，参考用语）
附：自荐信与推荐信的写法与实例
三邀请信（基本知识，实例，参考用语）
附：接受邀请与拒绝邀请的写法与实例
四感谢信（基本知识、实例、参考用语）
五祝贺信（基本知识，实例，参考用语）
第三节几种实用文体
一通知（基本知识，实例）
附：广播通知
二电报（基本知识，实例）
三辞职报告（基本知识，实例）
四工作报告（基本知识，实例）
五工作总结（基本知识，实例）
第四章常用商贸经营与洽谈例句
第一节建立商贸关系
一公司业务简介
二经营范围与产品质量
三业务推销
四投资环境与投资政策
附1外商投资企业报批程序示意图
附2中外合资、合作企业申办过程中所需的主要文件
附3外商独资企业申办过程中所需主要文件
五合资经营
第二节商贸洽谈
1询价
2报价
3价格争议
4订货
5折扣
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6佣金
7推销
8付款
9装运
10包装
11保险
12签合同
13索赔
14代理
附录一外资企业中的常用职衔及公司部门名称
附录二商业英语发票及汇票的主要内容与填写
附录三单据与表格
（订货单，订货确认单，收货单，提货单，保险单，收据，发票，收款清单，现金预支申请表，制造
业公司损益表，制造业公司资产负债表，会议日程表，酒店客房价格表，临时住宿登记表，委托书，
履历表，菜单）
附录四英语中名片与请柬的写法与式样
附录五常用英语广告名称及表达
附录六常用国际商贸略语
附录七常用电报术语及略语
附录八告示用语
（告示用语，公共场所名称，货物装箱标志）
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