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前言

　　随着我国经济的持续快速发展，对外贸易、科技、文化等方面的国际交流日益频繁。
国际商务或外贸从业人数剧增，流利、地道的职场英语口语是该行业成功人士的掌中宝。
而如何在公务繁忙、精力有限的条件下，快速提高英语口语水平，熟练掌握常用商务英语是长期困扰
许多业内人士的一大难题。
　　《商务英语口语高频话题》一书旨在帮助广大读者有效提高商务英语表达能力和应用能力。
本书口语地道精炼、语境真实鲜活、话题典型丰富，能更好地激发广大读者的学习兴趣。
　　本书突出两大特色：　　1.浅显易懂本书精选商务办公及商务生活中的高频句式和对话，使读者
在学习过程中真正实现轻轻松松学英语的梦想。
　　2.实用高效 本书的对话内容涵盖商务办公及商务生活诸方面的常用表达。
其中包含大量英美人士的固定表达法，有利于读者在学习过程中模仿记忆，学以致用。
　　真诚希望《商务英语口语高频话题》一书能帮助广大读者实现轻松学英语、流利说英语的梦想。
由于编者水平有限，疏漏之处在所难免，敬请广大读者批评指正。
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内容概要

　　《商务英语口语高频话题》系统总结国际商务往来与商务办公常用英语口语八大主题，涉及办公
事务、人事管理、商务联系、贸易流程、商务会议、公司业务、商务休闲及商务旅行，题材新颖、语
言纯正。
在深化国际商务英语服务技能的基础上，突出英语应用能力的培养，尤其是口语与口译能力的训练。
《商务英语口语高频话题》适合各类高等院校商务、外贸等专业学生、国际商务或外贸从业人员以及
有志于从事国际商务或外贸管理的广大读者使用。
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章节摘录

　　A：Do you know how to file things according tO the“Filing Instructions”。
Lucy？
　　B：Sorry，I don’t know.Could you tell me about it？
　　A：Certainly.There are four points you should keep in mind when you file documents，information and
other things.　　B：What are the four points？
　　A：Well，the four points are：keep the documents in each file in chronological order；remove all the chips
and pins；punch the documents evenly and place them squarely in the folder.　　B：And what is the last point
？
　　A：The last point is the most important.You should always remember that“one customer——one file”is
the principle.　　A：露西，你知道如何按照“归档指导”进行归档吗？
　　B：抱歉，我不太清楚。
您能告诉我吗？
　　A：当然可以。
在将文件、资料或其他东西归档时，要记住四点。
　　B：哪四点呢？
　　A：嗯，这四点是：按年月顺序将文件分别归档；去掉所有的回形针和大头针；将文件对齐打孔
并平整地放人文件夹中。
　　B：那么最后一点是什么呢？
　　A：最后一点最重要，你应该始终记住“一户一卷”是立案的原则。
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编辑推荐

　　地道精炼的口语表达，真实鲜活的语境氛围，典型丰富的话题内容，轻松愉快的进步阶梯。
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