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内容概要

本书囊括了职场上，从打电话到接待客人；商业谈判；招待客户；令人厌烦的重复工作；办公室英语
；出差；热门话题。
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UNIT 1 打电话 Scene 1 安排会见 Scene 2 确定发货日期 Scene 3 寄信用证 Scene 4 信誉查询 Scene 5 订
货UNIT 2 接待客人 Scene 1 在机场 Scene 2 在去饭店的路上 Scene 3 在饭 Scene 4 在博览会上 Scene 5 在会
议室UNIT 3 商业谈判 Scene 1 询价 Scene 2 订购 Scene 3 付款方式   Scene 4 运输 Scene 5 保险与索赔 Scene
6 签约UNIT 4 招待客户 Scene 1 商业午餐 Scene 2 参观纽约市 Scene 3 夜生活 Scene 4 购物 Scene 5 晚
宴UNIT 5 令人厌烦的重复工作UNIT 6 办公室英语UNIT 7 出差UNIT 8
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