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前言

　　随着市场的不断扩大，职场竞争愈加激烈，怎样才能在激烈的竞争中立于不败之地并获得升职，
从而实现自己的职业突破呢？
《职场英语口语倒背如流》会帮你解决这些问题！
　　本书主要从面试话题和职场对话两方面来分析描述，将职场各个方面的情况和所需要做的工作展
现在你的面前，希望这本书能在你的工作上助一臂之力！
　　在编排和使用中，本书突出以下特点：　　Wordsand Phrases（闪亮词语）：本部分精选了与主题
内容相关的词汇，从基础人手，让读者在略读中留下较深印象，加深对词汇的理解与记忆，从而扫除
单词障碍。
　　Useful Sentences（七彩精句）：精心挑选的例句，使读者在实际应用中重点选择。
为读者朋友量身打造语言环境，易于理解和使用。
　　Fashion Conversations（鲜活会话）：紧张、激烈的气氛凝固在每一个职业的现场，“各种职场对
话”囊括其中，精彩现场一一呈现。
　　Raffling Off（倒背如流）：为读者提供了经典的开心甜点，使读者在开心学习中获得更多的知识
。
　　本书针对职场中最可能出现的情况进行了详细的叙述和总结，可供所有职场人士参考使用。
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内容概要

　　《职场英语口语倒背如流集中展现了职场英语口语中一些巧妙达意的地道用法，以Words and
Phrases（闪亮词语）、Useful Sentences（七彩精句）、Fashion Conversations（鲜活会话）和Rattling Off
（倒背如流）4个版块穿插各个单元。
全书从面试话题和职场对话两方面来分析描述，将职场各个方面的情况和所需要做的工作展现在你面
前，力求实景展现职场的每个细节，便于读者查询及学习。
《职场英语口语倒背如流内容精炼，可读性强，在编排上遵循循序渐进的原则，由易到难引导读者完
成对知识的学习和记忆，适合初、中级英语水平的读者和广大英语爱好者阅读。
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书籍目录

Preface前言Chapter 1 面试话题Common Subjects in an Interview1 Introduce Myself自我介绍2 Family
Information家庭情况3 Educational Background教育背景4 Grades at School在校成绩5 Work Experience工作
经验6 Ability and Capability个人能力7 Language Abilities语言能力8 Interests and Hobbies兴趣爱好9 Strengths
and Weaknesses优点和缺点10 Ambitions理想11 Reasons for Applying求职原因12 Reasons for Leaving离职原
因13 Position职位14 About the Company公司状况15 Salary薪酬16 Insurance and Benefits保险与福利17 Any
Questions？
有何问题？
Chapter 2 职场对话Occupational DiaIogue1 Bank Clerk银行职员2 Post-office Clerk邮政人员3 Customs
Officer海关人员4 Flight Reservation机场订票5 Restaurant Waiter饭店服务员6 Taxidriver出租车司机7
Foreign Trade Clerk外贸人员8 Computer Operator电脑操作员9 Administrator管理人员10 Secretary文秘11
Accountant会计12 Tourist Guide导游13 Promoter推销员14 Shop Assistant售货员15 Cosmetology&Keeping
Fit美容、健身16 Hair-dresser美发师17 Doctor医生18 Teacher教师19 Writer作家20 Sportsman运动员21
Library Clerk图书管理员22 Police警察23 Tailor裁缝
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编辑推荐

　　《职场英语口语倒背如流》：　　倒背如流闪亮词语，七彩精句，鲜活会话，倒背如流。
　　附赠420分钟录音，附赠海量查词软件。
　　内亮词语：精选与主题内容相关的词汇，从基础入手，让读者在略读中留下较深印象，加深对词
汇的理解与记忆。
从而扫除单词障碍。
　　七彩精句：精心挑选简单实用的例句，使读者在实际应用中重点选择。
为读者朋友量身打造语言环境，易于理解和使用。
　　鲜活会话：紧张、激烈的气氛凝固在每个现场，“各种场景对话”囊括其中，精彩现场一一呈现
。
　　倒背如流：为读者提供了经典的开心甜点，使读者在开心中获得更多的知识。
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