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内容概要

在变幻莫测的纷繁商场中，用英文展示自己的独特魅力；在光芒四射的职场舞台上，用英文赢得自己
的无限成功。

蔡章兵等主编的《魅力职场英文秀(公关社交篇)》帮助您从职场新鲜人蜕变为外企白领，从支支吾吾
的“丑小鸭”蜕变为英文流利的“白天鹅”！

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<魅力职场英文秀>>

书籍目录

Part 1 日常沟通
    1.Meeting And Visiting People见面与拜访
    2.Introducing People彼此介绍
    3.Finding Conversation Topic寻找话题
    4.Listening And Cutting In听话和插话
    5.Apologizing道歉
    6.Appreciating感谢
    7.Encouraging And Expressing Sympathy鼓励与同情
    8.Congratulating表示祝贺
    9.Consoling安慰他人
    10.Complaining To Someone向他人抱怨
    11.Correcting Someone纠正他人错误
    12.Expressing Curiosity表达好奇
    13.Expressing Worry表达担心
    14.Persuading Someone劝说他人
    15.Making An Appointment预约
    16.Making An Invitation邀请
    17.Talking About Weather谈论天气
    18.Using Euphemism使用婉词
Part 2 商务交往
    Seetien 1 求职面试
  Section 2 企业日常业务
    1.Secretary Affairs秘书业务
    2.Accounting Affairs会计业务
    3.Taking About Emergency Affairs紧急公关
    4.Transportation运输
    5.Talking About Insurance谈论保险
    6.Borrowing From Banks向银行贷款
    7.About Regulations关于规定
  Section 3 迎接外宾
    1.At The Airport机场接待
    2.Dinner Invitation宴请
    3.Conversation And Negotiation会谈与协商
    4.Sightseeing And Shopping观光购物
    5.At The Cinema在电影院
    6.At The Museum在博物馆
    7.At The Night Club Or Bar在夜店或酒吧
    8.At Gym And Sports Club在健身俱乐部
    9.Drama戏居0
    10.Having A Journey旅游
    11.Seeing Off送行
  Section 4 国际贸易
    1.Enquiry，Offer And Counter Offer询盘、发盘与还盘
    2.Placing An Order订货
    3.Consignment发货
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    4.Signing A Contract签订合同
    5。
Pavmenl付款
  Section 5 组织会议
    1.Introducing The Speaker介绍发言人
    2.Calling On The Participants To Speak号召与会者发言
    3.Moderating The Dispute缓和争执
    4.Turning To A New Topic转移话题
    5.Highlighting Ideas强调重点
    6.Closing A Meeting宣布休会或会议结束
  Section 6 联络媒体
    1.Preparing Press Conference准备记者招待会
    2.Issuing The Information About The New Products发布新产品信息
    3.Press Interview新闻采访
    4.Product Promotion产品促销
    5.Disposing The Emergency危机处理
Part 3 特殊场合
    1.Birthday Party生日晚会
    2.Dance Party舞会
    3.COCktail Party鸡尾酒会
    4.Banquet大型宴会
    5.Christmas圣诞节
    6.New Year新年
    7.At The Office在办公室
    8.At The Barber Shop在理发店
    9.At The Post Office在邮局
    10.At The Bank在银行
    11.Renting A House租房
    12.At The Beauty Club在美容会所
    13.Boy And Girl Friend And Marriage男女朋友和婚姻
    14.Supermarket超级市场
    15.Shoe，Hat And Sock Shop鞋帽袜店
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