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内容概要

　　2008年在一天天走近我们，如何向世界展现“新北京、新奥运”这一主题，成为我们共同努力的
目标。
在全力打造基础建设的同时，我们的服务行业也要积极营造一个高质量、高标准的“软件服务系统”
。
 针对这一需求，《接待服务英语急用句（附MP3光盘1张）》选取了电话英语接待和商务英语接待两
个最为典型的方面，介绍了相关的应急语句，力求能够使学习者达到即学即用、灵活掌握的程度。
 希望通过学习《接待服务英语急用句（附MP3光盘1张）》，能够使广大从事外事接待工作的人员自
如地同外宾交流，在奥运会来临之际向世界展现中国服务行业的风采。
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书籍目录

1.接打电话01.接听电话02.明确身份03.请来电人稍等04.征求受话人同意05.转接电话06.受话人正在忙碌
中07.受话人已外出08.请人代接09.稍后再打10.先知何时有空11.告知何时回来12.询问事由13.对方要留
言14.接打错的电话15.请求核实号码16.听不清楚的电话（Ⅰ）17.听不清楚的电话（Ⅱ）18.接打国际长
途（Ⅰ）19.接打国际长途（Ⅱ）20.答录机留言21.要求订约会22.确定时间、地点23.更改约会24.取消约
会25.在电话中交涉订单（Ⅰ）26.在电话中交涉订单（Ⅱ）27.接到投诉电话28.接到索赔电话29.与客户
交流具体情况30.向对方道歉31.终止冗长的谈话（Ⅰ）32.终止冗长的谈话（Ⅱ）2.欢迎外宾01.准备工
作02.接机03.相互介绍04.友好致意05.问候旅途情况06.帮客户提取行李07.招呼宾客上车08.车内寒喧09.入
住宾馆10.没有预约房间时11.邀请赴宴⋯⋯3.进一步交往4.参观与考察5.观光旅游6.文娱活动7.典型话题
问答8.送别外宾
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编辑推荐

　　《接待服务英语急用句（附MP3光盘1张）》以提高从事外事接待工作的人员的英语口语水平为目
的，在编写上力求“口语地道，情景细化，即学即用”。
全书选取了电话英语接待和商务英语接待两个最为典型的方面，分别设计了“接打电话”、“欢迎外
宾”、“进一步交往”、“参观与参考”、“观光旅游”、“文娱活动”、“典型话题问答”、“送
别外宾”8个部分，每一部分都以比较细化的场景，介绍了相关的应急语句，力求能够使学习者达到
灵活应用的程度。
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