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前言

　　当今世界，全球经济一体化，贸易形式多样化。
英语作为目前国际上最常用的通用语言之一，在日新月异的改革发展大潮中更是起到了至关重要的作
用。
继2008年中国成功举办奥运会之后，全民更是掀起了一股学习英语的热浪。
英语学习讲究“听说读写”，但是大部分读者只注重于“听读写”，而忽略了学习英语的目的——与
人交流。
学好英语口语不仅要靠平时的勤说多练，更需要有一本地道的口语教材作为参考。
正是基于这种考虑，我们编写了这本英语口语资料库，收录了各种不同场合、不同状况下的口语表达
短句，为读者提供一个可以随时查阅英语口语的资料库。
本书专门针对商务英语口语，分为8个大部分，包括商务公关、商务宣传、商务会议、商务谈判、商
务公文、金融服务、公司日常事务以及商务衍生。
每部分又按照场景细分了单元。
　　与同类书籍相比，本书具有以下三大特色：　　1.全部采用英汉对照的形式，有利于读者根据汉
语内容迅速找到相关的多种英语表达，方便学生和广大英语爱好者阅读。
　　2.每个单元都为读者精心挑选了经典短旬和闪亮词语，简单实用。
在内容上讲究新颖而丰富，在编排上力求做到由浅人深，循序渐进。
　　3.双色排版，重点突出，去粗取精，求同存异。
使读者能根据语言环境的变化，选择恰到好处的词汇和语法结构。
　　愿您精心享受我们为您准备的这道口语文化大餐，也衷心希望这本书能成为您的良师益友！
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内容概要

　　《商务英语口语多米诺》专门针对商务英语口语，分为8个大部分，包括商务公关、商务宣传、
商务会议、商务谈判、商务公文、金融服务、公司日常事务以及商务衍生。
每部分又按照场景细分了单元。
与同类书籍相比，《商务英语口语多米诺》具有以下三大特色：1.全部采用英汉对照的形式，有利于
读者根据汉语内容迅速找到相关的多种英语表达，方便学生和广大英语爱好者阅读。
2.每个单元都为读者精心挑选了经典短旬和闪亮词语，简单实用。
在内容上讲究新颖而丰富，在编排上力求做到由浅人深，循序渐进。
3.双色排版，重点突出，去粗取精，求同存异。
使读者能根据语言环境的变化，选择恰到好处的词汇和语法结构。
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作者简介

　　浩瀚（笔名），本名李洪涛，祖籍江苏省，1981年就读于徐州师范大学外语学院英语专业，1985
年开始在中国矿业大学致力于现代教育工作，34岁破格晋升为高级职称。
导演了六部电视专题片，均荣获省部级一等奖他自幼爱好书法绘画、配音朗诵、收藏奇石等。
　　现主持北京浩瀚英语研究所工作，专门从事英语工具书、教辅书及大众英语指导书的策划、编稿
和出版工作、十八年来，该研究所已在科学出版社、外文出版社、石油工业出版社、科学技术文献出
版社、中国宇航出版社、大连理工大学出版社、机械工业出版社、上海科学普及出版社等全国五十多
家出版社出版英文著作800余种，有的书印数多达15万余册现主要代表作有：　　《英汉广播电影电视
电教词典》、《英语写作双向速查词典》、《英汉多功能双解词典》、《脱口说英语-情景口语大全》
、《流畅英语口语》、《英语口语-语千说》、《敢说英语》系列30种、《英语900句》系列20种、《
外贸金融英语口语实例大全》、《大学英语作文工具王》、《巧学英语》系列等。
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书籍目录

Part 1 商务公关Unit 1 会面与介绍1.自我介绍我能自我介绍一下吗？
我是保罗·布兰达，很高兴见到你。
你好！
自我介绍一下，我叫里昂。
我叫王峰，我们公司派我作为您在上海期间的陪同。
我姓张。
我是来这里接您的，我是孙明。
请您多关照。
2.介绍他人你们彼此认识吗？
我来介绍一下⋯⋯没有，一直没有此荣幸。
我认为你们会成为好朋友。
请允许我向您介绍史密斯先生，好吗？
请允许我将您介绍给我们的张经理。
3.问候与寒暄你好吗？
今天过得如何？
我今天好多了。
你要去哪里？
家里人还好吗？
请代我向你父母问好。
你的学习怎么样？
我在忙着考试。
好久不见了。
4.邀请会面为什么不加入我们呢？
，下班后我们一起去吃饭好不好？
我想请你喝茶。
你能来参加我的生日宴会吗？
我想邀请你参加我的生日宴会。
我很荣幸邀请你参加这个鸡尾酒会。
下周末有你什么安排吗？
5.接受、推辞邀请我非常高兴接受你的邀请。
我一定准时到。
那太好了。
你真是太好了！
这个主意不错！
我周末很忙。
我想去，可是恐怕去不成。
那天对我不合适。
很抱歉，我很忙。
很抱歉我已经另有安排了。
还是另找时间吧。
Unit 2 友好往来1.道歉很抱歉。
我为此道歉。
不好意思，打扰您了。
请原谅我。
请原谅，我不是有意⋯⋯别担心了。
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很抱歉⋯⋯对不起，我迟到了。
没关系的。
我接受你的道歉。
我下次不会了。
希望没有让您忧心。
2.感谢您真周到。
非常感谢。
感谢您为我⋯⋯感激您⋯⋯我欠您一个人（大）情。
不客气。
举手之劳。
3.请求请帮我个忙好吗？
能否帮我把窗户关上？
我能否有幸和您共进晚餐？
很高兴能帮助您。
对不起，我（很忙）不能帮助您。
4.祝贺与赞美祝贺您取得成功。
我真为您感到⋯⋯称赞某人工作干得好。
称赞某人⋯⋯过奖了。
我说的是真的。
贵公司给我留下了深刻的印象。
5.道别再见。
祝您今天愉快。
希望您一路平安（旅途愉快）。
欢迎您再次光临。
祝愿您⋯⋯希望您再来。
Unit 3 商务宴请1.午餐、晚餐宴请中午一起吃饭好吗？
我们在午饭时讨论这个问题好吗？
今晚一起吃晚饭怎么样？
和您共享午餐晚餐是我的荣幸。
真抱歉，今晚恐怕不行。
晚宴什么时候开始？
你想去哪家餐馆？
你可以推荐一下餐厅吗？
能不能推荐这里近好的餐馆呢？
2.点酒和餐品你能安排一张四人桌吗？
给我一份菜单看看好吗？
今天有什么特色菜？
您可以推荐一下吗？
您想点些什么？
吃烤鸭好吗？
您想喝点什么吗？
来点茶怎么样？
我想吃点清淡的菜。
您想吃什么甜品？
我们想喝点香槟。
您的牛排要几成熟？
你们有素食吗？

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<商务英语口语多米诺>>

你们想吃冷盘吗？
3.祝酒和餐桌寒暄请随便吃。
你的酒量还可以啊。
看起来味道好像不错。
味道很怪。
不要吃太多啊。
为我们的相聚而干杯！
为您的健康干杯！
为我们合作成功而干杯。
祝您生意兴隆。
我有点醉了。
您喜欢这里的食物吗？
很高兴您喜欢这些菜。
一点也不麻烦。
我吃饱了。
4.宴会告别我要买单。
他要请客。
谢谢你请我们吃了这么好吃的（中国）菜。
谢谢您的邀请。
希望您今晚吃得开心。
我真的很喜欢。
5.参加舞会我们这周六举行晚会。
你愿意来参加吗？
我很愿意来参加。
对不起，我另外有约。
我们经理想邀请您参加一个鸡尾酒会。
我穿这条裙子好看吗？
祝您今晚玩得开心。
您最喜欢哪种舞步？
Unit 4 客户往来客户往来1.接机请问您是美国来的马丁先生吗？
见到您真高兴。
您旅途愉快吗？
是的，非常愉快飞行时间太长了。
班机遇到了很多恶劣天气（状况）。
您同林经理预约了吗？
谢谢你来机场接我。
我帮您拿行李。
祝您过得愉快。
近来生意怎么样？
2.安排食宿我们直接带您去宾馆吧。
我们已经帮您预订了房间。
旅馆在哪里？
我们到了，下车吧。
您的房间在15楼。
如果有什么不明白的地方，尽管叫我。
这个房间真漂亮。
在酒店登记完后，您愿意出去逛逛吗？
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好的，我想去散散步。
我有点累，想休息一下。
3.预约、拜访客户我能否约个时间跟您见个面？
您明天有空吗？
我们想这个周末去拜访您。
您介意今晚我们去拜访您吗？
很抱歉，我的上司明天很忙。
我们在哪里见面合适呢？
你觉得明天上午九点钟可以吗？
去您办公室怎么样？
请问您尊姓大名？
他马上就来见您。
4.建立业务关系我们期待您尽快回复。
我们愿意与贵公司建立业务关系。
我们经营这类商品已经有三十年了。
我们一向注重产品质量。
我们将尽力扩大同你们的贸易合作关系。
我对他们的印象非常好。
我们的货物在国内外很受欢迎。
你们的生产能力如何？
你对我们的产品感觉如何？
Unit 5 商务参观1.参观企业您能来参观真是我们的荣幸。
我现在介绍一下本公司。
贵公司的确有实力。
能否带我参观一下样品室？
我想要参观一下贵公司。
我们时间很紧。
本公司创立于1980年。
我们正向欧洲市场出口多种产品。
我等候您的来电。
你们有多少位工程师？
您能告诉我您的时间表吗？
我们公司坐落在市中心。
请这边走。
您以前听说过本公司吗？
你们的总公司在哪儿？
2.参观工厂如果您有时间，请参观我们的工厂。
您要不要看看我们的目录？
如果可能的话，我想参观你们的工厂。
您想知道什么，请您随便问。
很抱歉，我也不知道答案。
这是我们的最新产品。
当心您脚下。
你们有多少员工？
你们有研究中心吗？
你们厂规模多大？
3.参观展会你喜欢什么样的设计？
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我们应该让我们的展位比其他的突出。
看起来是个不错的住置。
我们怎样展现我们公司名和商标？
这是高品质产品。
您对什么项目感兴趣？
我该如何处理这些展品呢？
我对你们的产品已经有了大致的了解。
谢谢你在展会期间的帮助。
Part 2 商务宣传Unit 1 产品发布会1.新产品介绍你们的产品哪里优于其他的竞争产品？
你们可能以同样价格销售吗？
在质量方面，它比其他任何品牌都好。
这项产品有什么新特色？
可靠性是我们的优点。
新产品图案新颖，色泽鲜艳。
新产品更轻便而且更易操作。
2.相关产品信息你们的保修期多久？
我们对此产品保修3年。
我们的产品应该能符合目标市场的需求。
这种设计是为了节约能源。
这两种等级的货品目前需求很大。
这款产品是不锈钢的。
这个款式有点过时了。
你们的产品售价是多少？
3.应对问题我能否再问您一个问题？
很高兴你提出这个问题。
那垂都是谣言。
我们的产品已经得到科学家的验证。
时间不允许我回答更多的问题。
谢谢各位对我们产品的兴趣。
我们会和顾客永远保持亲密关系。
不用急。
我相信消费者会喜欢我们的产品。
Unit 2 新闻发布会1.布置准备新闻发布厅准备好了吗？
我们需要花束装饰大厅。
记得把纸笔放在桌子上。
我已经把记者的位置留出来了。
一切顺利。
我想仔细审查一下他们要提的问题。
请记录发布会上所有的问题和答复。
2.回答问题能告诉我成功的秘诀吗？
我们成功的原因在于所有员工的共同努力。
你们的下一个目标是什么？
你们未来五年内的目标是什么？
我们的目标是把产品销售到海外市场。
我们公司如今在市场占有强有力的位置。
你们打算怎么进一步地拓展市场？
Unit 3 商业广告1.选择媒体我们可以在一些有名的报纸上刊登广告。
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我们如何宣传我们的新产品？
只有印刷广告还远远不够。
我们应该做电视广告。
登广告需要很多钱。
我们必须了解这本杂志所针对读者群的特征。
我们的广告费用因版面不同而异。
我们应该做个合理的广告预算。
总共需要多少钱？
我们可以听听广告部的意见。
2.广告设计细节你能再考虑一下这个创意吗？
有任何意见吗？
关于这个广告，你觉得如何？
明星们可以免费使用他们的产品。
我将做一份广告计划给你们。
你喜欢封面还是封底广告？
我想给我们的广告要个好的位置。
今年，我们选用半版广告。
他们花钱请足球巨星们做广告。
我认为开始阶段不需要做系列广告。
我觉得广告频率比广告规模更重要。
3.广告效应我猜是电视广告起作用了。
你觉得广告对你的影响大吗？
广告策略对产品的销售额有很大影响。
广告在一定程度上代表着公司的形象。
有时，公司靠广告来树立企业形象。
做广告时还必须考虑社会和文化的因素。
我们的广告收视率很高。
广告有助于提升公司的知名度。
Unit 4 推销产品1.推销能否占用您几分钟时间向您介绍一下我们的特色产品？
我将给您介绍我们的新产品。
我们有些产品，相信您会用得到。
它特别适合老年人。
我到这儿来跟您谈谈我们的服装。
我们可以供应各种型号的机床。
这是专为体育爱好者设计的。
我建议您看看这一款。
2.顾客回应我很喜欢你们的产品，想多买一些。
你们的价格让人无法接受。
你们可以提供多少种款式？
你们的产品与竞争对手相比好在哪里？
我们还没有决定。
能给我推荐一些吗？
还有别的颜色吗？
还有其他卖点吗？
我对你们的服装不感兴趣。
3.促销我们可以打八折。
这是最低价了。
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我认为您推销时不会有任何困难。
这主要取决于你。
要求订购我们产品的人越来越多。
你想怎样包装玩具娃娃？
市场价格随时在变化。
此价格已经大大降低了。
只要质量有保证，我不在乎价格是多少。
帮我转接信息台好吗？
我把名片留下。
⋯⋯Part 3 商务会议Unit 1 会议准备Unit 2 会议开始Unit 3 会议讨论Unit 4 发表意见Unit 5 会议总结、结
束Part 4 商务谈判Unit 1 询盘和报盘Unit 2 还盘和接盘Unit 3 买卖订购Unit 4 产品包装Unit 5 货物装运与
运输Unit 6 交货与商检Unit 7 佣金与索赔Unit 8 合同协议Part 5 商务公文Unit 1 商务信函Unit 2 商务邮件
，传真和电报Unit 3 商务社会活动公函Unit 4 商务通用公文Unit 5 贸易流程函Part 6 金融服务Unit 1 付款
方式Unit 2 贷款Unit 3 保险Unit 4 财产和资信调查Unit 5 其他事项Part 7 公司日常事务Unit 1 招聘员
工Unit 2 人事资源Unit 3 休假，加班，请假Unit 4 其他事务Unit 5 市场调查Unit 6 商务服务Part 8 商务的
衍生环节Unit 1 招标和投标Unit 2 代理Unit 3 技术转让Unit 4 补偿贸易与易货贸易Unit 5 商标注册
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