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内容概要

　　本书共九章，包括走进外企，工作沟通，说明原因，要求建议，业务往来，待遇薪俸，情绪表达
，工作之余，特殊情况等内容。
本书是外企白领们生存、竞争、发展的一块敲门砖，它会帮助外企白领工作如鱼得水。
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书籍目录

第一章　走进外企
　1　外企应聘
　2　干起文秘
　3　同事相处
　4　紧张的一天
第二章　工作沟通
　1　传达老板的指示
　2　接待来访
　3　留给老板的备忘录
　4　开会及日程安排
第三章　说明原因
　1　回答经理的询问
　2　对不起，我来晚了
　3　说明原因和理由
　4　说明质量和价格
第四章　要求建议
　1　建议扩大市场
　2　遵守规章制度
　3　商贸交涉
　4　征求老板同意
第五章　业务往来
　1　保险索赔
　2　商务代理
　3　商务用餐
　4　业务洽谈
第六章　待遇薪俸
　1　老板嘉奖
　2　良好的工作条件
　3　工资和奖金
　4　明确职责与待遇
第七章　情绪表达
　1　道谢感激
　2　同情遗憾
　3　生气不满
　4　表示歉意
第八章　工作之余
　1　集体活动
　2　周末邀请
　3　娱乐休闲
　4　度假计划
第九章　特殊情况
　1　工作失误
　2　出差在外
　3　我想请假
　4　我要辞职
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章节摘录

　　唐军（唐）：约翰，眼下一切进展得一帆风顺，我想该开始招揽大卫，华谈过的那些新生意了。
　　约翰（约）：这个主意不错。
　　唐：如果你同意，我先从巴黎开始谈，然后再去法兰克福。
　　约：巴黎和法兰克福！
一切都变了。
昔日，伯明翰和纽卡斯尔才是做生意的地方。
　　唐：之后我电要去这两个城市，不过据我了解，有几家法国和德国公司会对咱们的新型PC55很感
兴趣。
目前，这种产品大大先进于他们的产品当然，他们很快就会赶上来所以，我想趁热打铁。
总之，这样可以吗？
　　约：当然可以希望你这次出访成功　　唐：过几天我才动身我要打很多电话。
我想落实一下到那里时我需要会面的人都在。
　　约：你想在那里逗留多久？
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　《赢在职场：外企工作英语口语》涵盖外企日常工作中的主要环节，分为走进外企、工作沟通、
说明原因、要求建议、业务往来、待遇薪俸、情绪表达、工作之余、特殊情况九大主题，共约600句相
关主题实用表达，100多组情景对话。
　　每个主题划分为5个板块，采用中英文对照模式，方便学习者掌握：　　1.常用词语：提供相关主
题的常用热点单词、短语，帮助读者在参与主题讨论时灵活驾驭。
　　2.情景对话：提供3组情景对话，细分同一主题下不同方面的表达情景，身临其境体验最真实的外
企工作英语表达。
　　3.难点注释：讲解情景对话中的疑难句，拓展常用表达用法，帮助读者突破难关，重点掌握。
　　4.常用句型：提供相关主题中常用的约15个经典句型，帮助读者轻松地开口表达。
　　5.行家指点：介绍与本主题相关的外企工作经验及注意事项，帮助读者跨越文化交际及语言障碍
。
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