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内容概要

本书为《实用商务英语口语教程》配套辅导用书，共36课，除第一单元5课为日常商务交际口语外，其
余31课均为内容相互衔接的系列情景会话，按时间顺序记录了外宾从机场入境到办理海关手续、旅馆
住宿、货币兑换、进餐、寄发邮件、购物、看病、约会、拜访、出席宴会、参观出口商品交易会、外
贸谈判和旅游观光等活动中与我方各类涉外工作人员口头交际的全过程。
    本书取材全面、内容新颖、语言规范、表达流畅，专门聘请外国专家录制了配套光盘，使读者可以
边听边学，既便于记忆又训练发音。
建议《实用商务英语口语教程》和《实用商务英语口语教程辅导用书》配套使用。
    本书既可作为高职高专院校涉外经贸、商务英语、应用英语、外企管理、公关文秘、国际旅游、酒
店管理、国际航运等专业的英语口语教材，也适用于外贸、外事、旅游、宾馆、酒店、海关、机场和
企事业单位的涉外工作人员自学。
    本套教程配有rap3文件格式的课文录音光盘。
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作者简介

廖瑛，教授，湖南师范大学英语语言文学专业毕业，现为湖南大学外国语学院语言学及应用语言学专
业硕士研究生导师，院学术委员会委员、学位委员会委员，教育部和湖南省人文学科、学位评审专家
，研究方向为应用语言学、文体学和商务英语。
1987年至1995年任湖南省大学外语协会副
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书籍目录

第1单元 日常用语　第1课 招呼与告别　第2课 介绍相识　第3课 请求与帮助　第4课 道歉与遗憾　第5
课 祝贺与希望第2单元 接待外宾　第6课 在机场　第7课 在休息室　第8课 办理海关手续　第9课 送往
旅馆第3单元 生活服务　第10课 预订房间　第11课 客房服务　第12课 货币兑换　第13课 餐厅服务　
第14课 理发服务　第15课 邮电服务　第16课 商店服务　第17课 医疗服务第4单元 社交活动　第18课 约
会与拜访　第19课 邀请赴宴　第20课 交际舞会　第21课  出席出口商品交易会第5单元 贸易谈判  第22
课 初次会谈  第23课 询价与报盘  第24课 还盘与反还盘　第25课 接受与订货　第26课 付款与交货　
第27课 包装与装运　第28课 商检与保险．　第29课 代理与签约．　第30课 索赔与理赔．　第31课 合
资办企业第6单元 旅游与观光  第32课 安排游览  第33课 参观古代宫殿  第34课 参观花园  第35课 介绍中
国的名胜古迹  第36课 告别与送行
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