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《老板要你会的职场英语必用句》

内容概要

《老板要你会的职场英语必用句》内容包括：面试求职英语、开会现场、简报实况、电话英语、客户
往来、市场营销与策划、谈判议价与订货、办公室话题、出差与商展。《老板要你会的职场英语必用
句》附多媒体光盘与课文朗读MP3是您在职场上加薪升职的最佳工具。
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作者简介

拟引进的“LiveABC互动英语”系列丛书的作者均为LiveABC互动英语教学集团。该集团成立于2000年
，总部设于台湾台北。其前身为希伯仑有限公司，是率先投入台湾多媒体教学光盘制作的先驱者
。LiveABC以发展自行研发的交互式英语教学光盘产品及书籍为主，并结合网络、多媒体互动技术及
传统平面出版等重要语言学习途径，以协助语言学习者以互动方式有效地学习语言。目前，该集团位
居台湾英语类学习读物市场的第一名，LiveABC为台湾地区“数位学习第一品牌”。
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书籍目录

序
如何使用本书
如何使用光盘
PART 1  新工作上路
  1-1  英文面试
  1-2  招募员工
  1-3  介绍新进人员
  1-4  人事行政
  1-5  请假英语
  1-6  办公事务
  综合测验
  上班族资讯站
PART 2  开会现场
  2-1  会议流程
  2-2  头脑风暴
  2-3  陈述意见
  2-4  表达赞同与反对
  2-5  英语视频会议
  综合测验
  上班族资讯站
PART 3  简报实况
  3-1  公司简介
  3-2  图表运用
  3-3  介绍产品
  3-4  业绩报告
  综合测验
  上班族资讯站
PART 4  电话英语
  4-1  接听电话
  4-2  电话留言
  4-3  回复客户电话
  4-4  询问及确认进度
  4-5  变更及取消行程
  4-6  电话客服技巧
  综合测验
  上班族资讯站
PART 5  客户往来
  5-1  接待外国客户
  5-2  带客户参观公司
  5-3  业务拜访
  5-4  业务状况
  5-5  洽谈合作
  5-6  售后服务
  综合测验
  上班族资讯站
PART 6  市场营销与策划
  6-1  门市推销
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  6-2  促销方案
  6-3  市场调查
  6-4  广告策划
  综合测验
  上班族资讯站
PART 7  谈判议价与订货下单
  7-1  条件协商
  7-2  询价与报价
  7-3  议价
  7-4  合约谈判
  7-5  订货下单
  7-6  付款方式
  综合测验
  上班族资讯站
PART 8  办公室闲聊
  8-1  提出邀请
  8-2  拒绝
  8-3  赞美与祝贺
  8-4  鼓励
  8-5  表达谢意
  8-6  请求帮助
  8-7  抱怨
  8-8寻求及提供建议
  综合测验
  上班族资讯站
PART 9  出差应酬与商展
  9-1出差前确认
  9-2机场英语
  9-3海外出差
  9-4商务餐会
  9-5举办商展
  综合测验
  上班族资讯站
附录  听力测验
  听力测验
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编辑推荐

　　上班族出人头地，　　提升竞争力必备宝书，　　面对职场竞争，除了要有专业能力外，还需要
“英语能力”英语好，待遇好，工作机会就比别人多，同事讲不出的英语，主管搞不懂的英语，一天
一课，60天让您变成英语通。9大职场主题，重点通通都有。　　英语能力升级，薪水职位加级。　　
超过2000个职场实用句。
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精彩短评

1、内容不错，排版和纸张差了一些，价格便宜一些会更好。
2、全是红色彩色，无法做笔记了。
3、磁盘不错
4、日常工作需要的语句都有，很实用
5、很好，代同事买的。
6、没有密密麻麻的文字  但是有很多知识哟  适合英语初级的学者  对你的职场会有很大帮助哟！
7、對工作很有用。
8、这本书非常实用，还配有光碟，真的很推荐。
9、正在看，还没有看完。觉得这本书还是很不错的，帮助复习之前的知识，设计的情景对话能够帮
助记忆。
10、这本书还不错的，是学生的教辅书。希望能给学生踏入职场带来收获。
11、本书实用性较强，涉及面也较广，但举例过少，案例或会话不够充分，适合初入职场的菜鸟学习
12、在英语口语系列图书中,这套还是很不错的,非常实用
13、思路清晰 页面排版层层递进 看着让人感兴趣  是本不错的职场英语书 非常实用
14、还算可以，但没有那么好。
15、感觉书的内容一般，汉字比英文多。
16、速度快挺好的，能在便宜点就更好
17、挺實用！
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