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内容概要

本书囊括了职场上，从打招呼到日常业务、面试、商谈、会议、相处、接听电话、接待客户、拜访厂
商、营业、商谈、谈判、国外出差、处理诉愿等，甚至是电脑操作及网络活用等各种状况，列举了许
多临场活用的实例，读者只要参照援例运用即可。
本书适用于上班、下班、中餐、唱歌、留言、会面、推销、手机、答录机、电脑、网络、E-mail、赏
花等每一个不同的状况与场合，英文例句之前都归纳列出了中文提示，方便读者们查询。
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书籍目录

第一章�公司内部沟通 1、职场中打招呼 2、日常业务 3、商谈、会议 4、面试、录取第二章�职场、工作
中相处 1、邀约用餐、喝酒、宴会 2、相遇时的话题  3、婚丧喜庆第三章�接听电话 1、接电话 2、打电
话 3、国际电话 4、约会第四章�接待客户 1、接待客户、出迎 2、与客户打招呼 3、事由 4、公司简介 5
、送客第五章�拜访厂商 1、在厂商公司的招呼 2、营业 3、商谈、谈判第六章�国外出差 1、机场与飞机 2
、饭店 3、用餐 4、交通 5、购物 6、寄信 7、生病第七章�接待与处理问题 1、接待 2、处理问题
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