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内容概要

译文社与麦格劳-希尔公司首次合作，共同倾力打造的全新“商务英语宝典”！精选50个职场中最常遇
到的主题，依场合区分成12个篇章，涵盖财务金融、应征工作、与同事沟通、表达情绪等内容。收录
的商务英语词条搭配多个应用词组构成实用例句。清楚详尽的目录与索引，按照字母顺序排列，方便
读者查阅。是商务人士不可或缺的核心英语工具书。
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作者简介

Robert Tolmasoff，美国克里夫兰三角州州立大学毕业，并于西雅图大学取得TESOL英语教学证书。目
前在台北从事英语教学、并担任多家知名公司商务英语讲师等工作。著有《上班族完美英文e-mail轻
松写》等多本英语学习及英语写作图书。
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书籍目录

·简介 Introduction
企业组织篇
·办公室环境 Around the Office
·公司架构 Company Structure
·法律事务 Legal
·安全 Safety and Security
·工作环境 Work Environment
经营管理篇
·企业管理与策略 Business Management and Strategy
·市场形势 Market Condition
·计划与预测 Plans and Forecasts
·政策与制度 Policies and Procedures
·研发 Research and Development
·检阅和分析 Reviewing and Analyzing
财务金融篇
·银行业务 Banking
·预算 Budget
·建筑与房地产 Construction and Real Estate
·财务与会计 Finance and Accounting
内部沟通篇
·行为、情绪与感觉 Behaviors, Emotions and Feelings
·沟通 Communication
·同事与团队 Coworkers and Teams
·讨论与意见 Discussions and Opinions
·讨论与选择 Discussions and Options
·一般会议与大型会议 Meetings and Conferences
人事层面篇
·人事管理 Managing People
·绩效 Performance
·招聘与面试 Recruiting and Interviewing
·训练与教育 Training and Education
业务协商篇
·日常工作 Daily Tasks
·执行 Execution
·企业外在因素 External Business Factors
·协商 Negotiations
·承担问题与挑战 Taking on Problems and Challenges
简报报告篇
·简报 Presentations
·提案与报告 Proposals and Reports
制造生产篇
·生产制造 Manufacturing
·品质 Quality
·行程表、最后期限与承诺 Schedules, Deadlines and Commitments
·供应商与伙伴 Suppliers and Partners
·趋势 Trends
·价值与品质 Values and Qualities
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物流装运篇
·库存与供应 Inventory and Supply
·货运与物流 Shipping and Logistics
广告公关篇
·广告营销 Marketing
·公共关系 Public Relations
顾客服务篇
·客户与顾客 Clients and Customers
·产品与服务 Products and Services
·出现问题 When Things Go Wrong
其他分类篇
·电脑与资讯科技 Computers/IT
·娱乐 Entertaining
·政府关系 Government Relations
·健康护理 Healthcare
·旅行 Travel
·索引 Index
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