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前言

　　这是一本有着20年国外生活经历的国际贸易从业人员与英语教育专家合作编写的商务方面的实用
口语书。
　　当今通信技术非常发达，很多情况下，国际贸易实务问题通过电子邮件、电话、传真等就能解决
，因而，外贸函电的写作水平对国际贸易商务人士非常重要。
但是，现在方便快捷的交通运输使得商务合作伙伴之间的距离变得更近，面谈生意的机会大大增加，
因此在商务贸易中如何口头表达自己的观点也至关重要，本书的目的就是要帮助读者提高这一方面的
能力。
　　随着时代的发展，国际商务贸易活动不仅仅是商品的相互交易，还包括服务贸易、金融贸易、合
资并购等，国际贸易的内容逐渐多元化。
本书涉及的商务英语口语也不只局限于商品的简单交易，国际贸易中的服务及金融方面的内容也有很
多的体现。
　　目前，中国的主要贸易伙伴之一是美国，本书中所设及的大部分场景是与美式英语相关的。
　　作为一本口语书，就要尽量避免书面语言的出现，因此，尽可能使用简单的表达方式，再加上人
们的日常交际用语，又是本书的一大特色。
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内容概要

本书汇集从日常工作礼仪到实际商务谈判等方面的口语范例，除了口语句型之外，还揭示了重点表达
和商务交往成功的秘诀。
    本书可供学习商务英语和从事国际商务活动的人员学习和参考。
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章节摘录

　　美国——商务礼仪　　会见时，要讲究服饰，注意整洁，穿着西装，特别是鞋要擦亮，指甲要清
洁。
美国商人较少握手，即使是初次见面，也不一定非先握手不可，时常是点头微笑致意，礼貌地打招呼
就行了。
男士握女士的手要斯文，不可用力。
如果女士无握手之意，男士不要主动伸手，除非女士主动。
握手时不能用双手。
上下级之间，上级先伸手握手。
长幼之间，长者先伸手握手。
主宾之间，主人先伸手。
男性之间，最忌互相攀肩搭臂。
美国人谈话时不喜欢双方离得太近，习惯于两人的身体保持一定的距离。
一般应保持120厘米～150厘米之间，最少也不得小于50厘米。
　　进单位访问前，必须先订约会，最好在即将抵达时，先通个电话告知。
美国人热情好客，哪怕仅仅相识一分钟，你就有可能被邀请去看戏、吃饭或出外旅游。
但一星期之后，这位朋友很可能把你忘得一干二净。
到美国人家去登门拜访，冒然登门是失礼的，必须事先做好约定。
就是给亲朋好友送礼，如果他们事先不知道的话，也不要直接敲门，最好把礼物放在他家门口，然后
再通知他。
美国商人喜欢表现自己的“不正式”、“随和”与“幽默感”。
能经常说几句笑话的人，往往易为对方接受。
美国商界流行早餐与午餐约会谈判。
当你答应参加对方举办的宴会时，一定要准时赴宴，如果因特殊情况不能准时赴约，一定要打电话通
知主人，并说明理由，或者告诉主人什么时间可以去。
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