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S商务英语

　前　　言　　　　　　　　

前　言

随着我国经济的持续高速发展，对外贸易、科技、文化等方面的交流日益频繁。 如何用

英语简明、快捷、准确地进行交流与沟通，困扰着那些长期没有机会开口或怯于开口，而一时

又不可能马上花大量时间去学习英语口语的人们。 身边的例子时常提醒我们，能说英语对

交流、找工作、升职和加薪有多重要。 如何才能有效地利用不多的时间和精力尽快掌握英语

口语呢？ 我们向大家推出了“周计划：拿下英语口语”丛书。

“周计划：拿下英语口语”是一套实用的英语口语书。 本丛书的编写旨在帮助读者在日

常生活的各种场合进行英语会话实践，从而提高读者的英语表达能力。 在编写过程中，我们

力求用语生动、准确规范并浅显易懂。 本丛书包括：

枟周计划：拿下英语口语———商务英语枠

枟周计划：拿下英语口语———外贸英语枠

枟周计划：拿下英语口语———旅游英语枠

枟周计划：拿下英语口语———社交英语枠

枟周计划：拿下英语口语———文秘英语枠

枟周计划：拿下英语口语———销售英语枠

枟周计划：拿下英语口语———休闲英语枠

枟周计划：拿下英语口语———白领英语枠

枟周计划：拿下英语口语———酒店与餐饮业英语枠

枟周计划：拿下英语口语———情景英语枠

枟周计划：拿下英语口语———应急英语会话宝典枠

语言是交流的工具，语言学习的最好方法是“以练为本”。 大家都知道“说”很重要，用

跟自己生活没有关系的材料练习口语，根本不算“使用语言”。 要使用语言，说话的人必须

有沟通和表达的欲望；所说的内容也必须是“不吐不快”。 本丛书对话取材于日常生活，以

使大家的学习达到事半功倍的效果，这也是本书创作的初衷。

“周计划：拿下英语口语”是市面上第一套以周为时间单位帮助广大英语学习者练习口

语的辅导丛书。 “凡事预则立，不预则废”，没有一个完整的学习计划，没有时间上的限制，

没有能有效执行的学习进度控制，许多英语学习者的学习最后都会因为各种理由而搁浅。

本丛书从时间上、周期上为学习者制订了一套完整的学习计划，可以让广大读者循序渐进，

强化训练，逐步提高。
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本册枟商务英语枠分为七个部分。 第一周 Ｓｅｃｒｅｔａｒｙ Ｒｏｕｔｉｎｅ 文秘办公篇，第二周 Ｂｕｓｉｎｅｓｓ
Ｒｅｌａｔｉｏｎｓ 商务礼仪篇，第三周 Ｗｏｒｋｐｌａｃｅ Ｓｔｏｒｍ 职场风云篇，第四周 Ｅｍｐｌｏｙｍｅｎｔ Ｐｒａｃｔｉｃｅｓ 雇
用惯例篇，第五周 Ｔｒａｄｅ Ｐｒｅｐａｒａｔｉｏｎｓ 贸易准备篇，第六周 Ｆｏｒｅｉｇｎ Ｔｒａｄｅ Ｐｒｏｃｅｄｕｒｅ 外贸业务
流程篇，第七周 Ｂｕｓｉｎｅｓｓ Ｔｒｉｐ 商务旅行篇。 同时在每一篇里，每一单元都附有常用生词及短

语的注释，便于读者阅读。

本书的主要目的是为了帮助读者提高英语能力，尤其是英语口语的使用和理解能力。

书中所涉及的每段对话，都力求做到信息丰富、原汁原味。 本丛书所有的配套录音文件可在

浙江大学出版社网站上免费下载（网址：ｗｗｗ．ｚｊｕｐｒｅｓｓ．ｃｏｍ），从而能够更好地激发读者的

兴趣。

编者真诚地希望“周计划：拿下英语口语”丛书能够辅佐广大读者说一口流利地道的英

语。 由于编者的水平有限，书中错误缺点在所难免，敬请广大学者与读者批评指正。

编　者

２０１２年初夏
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Sec r e t a r y Rout ine

文秘办公篇



　　　　　　　Week One　Secretary Routine

File Keeping 文件归档

　　 　核心词汇记一记 Key Words ＆ Phrases

ａｌｐｈａｂｅｔｉｃａｌ
ｃｏｒｒｅｓｐｏｎｄｅｎｃｅ
ｆｉｌｅ
ｒｅｓｐｅｃｔｉｖｅｌｙ

依字母顺序的， 字母的
通信， 信件
档案；把⋯⋯归档
分别地， 相应地

　　 　经典句型背一背 Useful Sentences

☆ Ｔｈｅ ｂｏｓｓ ａｓｋｓ ｍｅ ｔｏ ｆｉｌｅ ｔｈｅ ｒｅｐｏｒｔｓ ｉｎ ａｌｐｈａｂｅｔｉｃａｌ ｏｒｄｅｒ．
老板让我按字母的顺序归档。

☆ Ｗｏｕｌｄ ｙｏｕ ｐｌｅａｓｅ ｆｉｌｅ ｔｈｅｓｅ ｄｏｃｕｍｅｎｔｓ ｆｏｒ ｍｅ ？ 能帮我把这些文件归档吗？
☆ Ｉ摧ｌｌ ｋｅｅｐ ｔｈｅ ｄｏｃｕｍｅｎｔｓ ｉｎ ｅａｃｈ ｆｉｌｅ ｉｎ ｃｈｒｏｎｏｌｏｇｉｃａｌ ｏｒｄｅｒ．
我会按年月顺序将文件排列归档。

☆ Ｐｌｅａｓｅ ｆｉｌｅ ｔｈｅ ｌｅｔｔｅｒｓ ａｃｃｏｒｄｉｎｇ ｔｏ ｄａｔｅｓ．请将信件按日期顺序归档。
☆ Ｆｉｌｅ ｔｈｅ ｒｅｐｏｒｔｓ ｉｎ ａｌｐｈａｂｅｔｉｃａｌ ｏｒｄｅｒ．请将报告按字母顺序归档。
☆ Ｐｕｎｃｈ ｔｈｅ ｄｏｃｕｍｅｎｔｓ ｅｖｅｎｌｙ ａｎｄ ｐｌａｃｅ ｔｈｅｍ ｓｑｕａｒｅｌｙ ｉｎ ｔｈｅ ｆｏｌｄｅｒ．
将文件均匀打孔，并把文件平整地放入文件夹。

☆ Ａｌｌ ｌｅｔｔｅｒｓ ｆｒｏｍ Ｍｒ．Ｈｅｎｒｙ ａｒｅ ｆｉｌｅｄ ｕｎｄｅｒ ｔｈｅ ｄｏｃｕｍｅｎｔ ｏｆ ｌｅｔｔｅｒ “Ｈ”．
亨利先生的所有信函都放在以“Ｈ”开头的文件夹中。

☆ Ｐｌｅａｓｅ ｐｕｔ ｔｈｉｓ ｍｅｍｏ ｉｎ ｔｈｅ ｐｅｎｄｉｎｇ ｆｉｌｅ ｕｎｔｉｌ ｗｅ ｒｅｃｅｉｖｅ ｍｏｒｅ ｉｎｆｏｒｍａｔｉｏｎ ｏｎ ｔｈｅ ｓｕｂｊｅｃｔ ．
请将这张备忘录放入待议的文件中，直到我们得到有关这事的更多信息。

☆ Ｔｈｅ ｓｅｃｒｅｔａｒｙ ｎｕｍｂｅｒｓ ｔｈｅ ｐａｇｅｓ ｉｎ ｔｈｅ ｒｅｐｏｒｔ．秘书把报告编了页码。
☆ Ｅａｃｈ ｃｕｓｔｏｍｅｒ摧ｓ ｏｒｄｅｒ ｈａｓ ａ ｎｕｍｂｅｒ ｏｎ ｉｔ．Ｉｔ摧ｓ ｋｅｐｔ ｉｎ ａ ｎｕｍｅｒｉｃ ｆｉｌｅ．
每个客户的汇单都有编号，这将被存放在数字文件中。

☆ Ｏｕｔｇｏｉｎｇ ａｎｄ ｉｎｃｏｍｉｎｇ ｃｏｒｒｅｓｐｏｎｄｅｎｃｅ ｉｓ ｋｅｐｔ ｉｎ ｔｈｉｓ ｆｉｌｅ ； ｉｎｖｏｉｃｅｓ ａｎｄ ｒｅｃｅｉｐｔｓ ｉｎ ｔｈｉｓ ｏｎｅ；
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第一周　文秘办公篇　　　　　

ａｎｄ ｐｒｏｄｕｃｔ ｉｎｆｏｒｍａｔｉｏｎ，ｒｅｐｏｒｔｓ ａｎｄ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｄｏｃｕｍｅｎｔｓ ｉｎ ｔｈａｔ ｏｎｅ．
往来函电存在这个文档里，收据发票存在这个文档里，产品信息、报告和商务文件存在那
个文档里。

☆ Ｐｌｅａｓｅ ｋｅｅｐ ｒｅｃｏｒｄｓ ｏｆ ａｌｌ ｔｈｅ ｃｏｍｐａｎｙ摧ｓ ｔｒａｎｓａｃｔｉｏｎｓ．请记录公司所有交易。
☆ Ｙｏｕ ａｒｅ ｒｅｓｐｏｎｓｉｂｌｅ ｆｏｒ ｋｅｅｐｉｎｇ ａｌｌ ｔｈｅ ｆｉｌｅｓ ｉｎ ｏｒｄｅｒ．你负责把所有文件按顺序归档。
☆ Ｔｈｅ ｃｏｎｔｒａｃｔ ｉｓ ｏｎ ｈｏｌｄ ｎｏｗ．合同现已存档。

　　 　模仿对话练一练 Situational Dialogues

　 　

　A：Ｐｌｅａｓｅ ｆｉｌｅ ａｌｌ ｔｈｅｓｅ ｒｅｐｏｒｔｓ ｆｏｒ ｍｅ．
B：Ｄｏ ｙｏｕ ｗａｎｔ ｍｅ ｔｏ ｆｉｌｅ ｔｈｅｍ ｉｎ ａｌｐｈａｂｅｔｉｃａｌ ｏｒｄｅｒ ？
A：Ｎｏ， ｐｌｅａｓｅ ｆｉｌｅ ｔｈｅｍ ａｃｃｏｒｄｉｎｇ ｔｏ ｄａｔｅｓ．
B：Ｉ摧ｌｌ ｍａｋｅ ｃｏｐｉｅｓ ａｎｄ ｆｉｌｅ ｔｈｅｍ ｂｏｔｈ ｗａｙｓ．
A：Ｇｒｅａｔ ｉｄｅａ！ Ｙｏｕ ａｒｅ ａｎ ｅｘｃｅｌｌｅｎｔ ｓｅｃｒｅｔａｒｙ．
B：Ｏｆ ｃｏｕｒｓｅ Ｉ ａｍ， ｓｉｒ．
A：请替我把这些报告归档。
B：你要我按字母顺序归档吗？
A：不，请依照日期顺序。
B：我会复印一份，然后两种方式各归档一份。
A：好主意，你真是个好秘书。
B：当然是，先生。

　 　

　A：Ｗｏｕｌｄ ｙｏｕ ｐｌｅａｓｅ ｆｉｌｅ ｔｈｅｓｅ ｒｅｐｏｒｔｓ ｆｏｒ ｍｅ ？
B： Ｙｅｓ， ｓｉｒ．Ｓｈｏｕｌｄ Ｉ ｆｉｌｅ ｔｈｅｍ ｉｎ ａｓｃｅｎｄｉｎｇ ａｌｐｈａｂｅｔｉｃａｌ
ｏｒｄｅｒ？

A：Ｙｅｓ．Ｗｉｌｌ ｙｏｕ ａｌｓｏ ｍａｋｅ ｃｏｐｉｅｓ ａｎｄ ｆｉｌｅ ｔｈｅｍ ？
B：Ｙｅｓ，Ｉ ｗｉｌｌ．
A：Ｇｏｏｄ．Ｃａｎ ｙｏｕ ｐｌｅａｓｅ ａｌｓｏ ｌｉｓｔ ａｌｌ ｔｈｅ ｄｏｃｕｍｅｎｔｓ ｉｎ ｔｈｏｓｅ ｏｌｄ ｆｉｌｅｓ ？
B：Ｗｈｅｎ ｄｏ ｙｏｕ ｅｘｐｅｃｔ ｉｔ ｔｏ ｂｅ ｆｉｎｉｓｈｅｄ？
A：Ｂｅｆｏｒｅ ｎｅｘｔ Ｆｒｉｄａｙ ｗｉｌｌ ｂｅ ｆｉｎｅ．
B：Ａｌｒｉｇｈｔ，ｓｉｒ．
A：请替我把这些报告归档好吗？
B：好的，先生。 是按字母升序归档吗？
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　　　　　　　Week One　Secretary Routine

A：是的。 请将档内文件复印好，然后归档，好吗？
B：好，我会的。
A：非常好。 你能把这些旧档内的所有文件编一下目录吗？
B：你希望我何时完成？
A：下周五之前完成就可以了。
B：好的，先生。

　 　

　A：Ｍｒ．Ｈｕａｎｇ，ｓｈｏｕｌｄ Ｉ ｆｉｌｅ ａｌｌ ｔｈｅｓｅ ｌｅｔｔｅｒｓ ａｎｄ ｒｅｐｏｒｔｓ ｎｏｗ ？
B：Ｙｅｓ，Ｍａｒｙ．Ｐｌｅａｓｅ ｆｉｌｅ ｔｈｅｓｅ ａｃｃｏｒｄｉｎｇ ｔｏ ｔｈｅｉｒ ｄａｔｅｓ ａｎｄ
ｃｏｍｐａｎｙ ｎａｍｅｓ ｒｅｓｐｅｃｔｉｖｅｌｙ， ａｎｄ ｔｈｅ ｏｔｈｅｒｓ ｉｎ ａｓｃｅｎｄｉｎｇ
ａｌｐｈａｂｅｔｉｃａｌ ｏｒｄｅｒ．

A：Ｏｆ ｃｏｕｒｓｅ，ｓｉｒ．
B：Ｍａｒｙ，ｗｏｕｌｄ ｙｏｕ ｐｌｅａｓｅ ｏｒｇａｎｉｚｅ ａｎｄ ｌｉｓｔ ａｌｌ ｔｈｅ ｄｏｃｕｍｅｎｔｓ ｉｎ ｔｈｉｓ ｏｌｄ ｆｉｌｅ ？
A：Ｎｏ ｐｒｏｂｌｅｍ．Ｗｈｅｎ ｄｏ ｙｏｕ ｅｘｐｅｃｔ ｉｔ ｔｏ ｂｅ ｆｉｎｉｓｈｅｄ，ｓｉｒ？
B：Ｂｅｆｏｒｅ Ｆｒｉｄａｙ ｗｉｌｌ ｂｅ ｆｉｎｅ．
A：Ａｌｌ ｒｉｇｈｔ，ｓｉｒ．
A：黄先生，你要我现在就将这些信件和报告归档吗？
B：是的，玛丽。 请将这些信件和报告分别按日期及公司名称归档，其他信件和报告按
字母升序归档。

A：好的，先生。
B：玛丽，能将这个旧档案中的文件整理并编好目录吗？
A：没问题。 你希望我何时完成工作？
B：星期五之前完成就行。
A：好的，先生。

　 　

　A：Ｍｒ．Ｌｉ，ｓｈｏｕｌｄ Ｉ ｆｉｌｅ ａｌｌ ｔｈｅｓｅ ｄｏｃｕｍｅｎｔｓ ｎｏｗ ？
B：Ｙｅｓ， Ｌｉｎｄａ．Ｐｌｅａｓｅ ｆｉｌｅ ｔｈｅｓｅ ａｃｃｏｒｄｉｎｇ ｔｏ ｔｈｅｉｒ ｄａｔｅｓ ａｎｄ
ｓｕｂｊｅｃｔｓ ｒｅｓｐｅｃｔｉｖｅｌｙ，ａｎｄ ｔｈｅ ｏｔｈｅｒｓ ｉｎ ａｓｃｅｎｄｉｎｇ ａｌｐｈａｂｅｔｉｃａｌ
ｏｒｄｅｒ．

A：Ｙｅｓ，ｓｉｒ．
B：Ｌｉｎｄａ，ｗｏｕｌｄ ｙｏｕ ｐｌｅａｓｅ ｒｅ-ｏｒｇａｎｉｚｅ ａｌｌ ｔｈｅ ｄｏｃｕｍｅｎｔｓ ｉｎ ｔｈｉｓ
ｏｌｄ ｆｉｌｅ ａｃｃｏｒｄｉｎｇ ｔｏ ｔｈｅｉｒ ｓｕｂｊｅｃｔｓ？

A：Ｓｕｒｅ．Ｗｈｅｎ ｄｏ ｙｏｕ ｅｘｐｅｃｔ ｉｔ ｔｏ ｂｅ ｆｉｎｉｓｈｅｄ ，ｓｉｒ？
B：Ｂｅｆｏｒｅ ｎｅｘｔ Ｆｒｉｄａｙ．
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A：Ａｌｌ ｒｉｇｈｔ，ｓｉｒ．
A：李先生，你要我现在将这些文件归档吗？
B：是的，琳达。 请将这些文件分别按日期和主题归档，其他的则按字母升序归档。
A：好的，先生。
B：琳达，请将此旧档案中的文件按主题重新归类，好吗？
A：没问题。 你希望我何时完成工作？
B：下星期五之前。
A：好的，先生。

　 　

　A：Ａｍｅｌｉａ，ｄｉｄ ｙｏｕ ｌｏｏｋ ｕｐ ｔｈｅ ｆｉｌｅ Ｉ ｒｅｑｕｅｓｔｅｄ？
B：Ｉ摧ｍ ｓｏｒｒｙ，Ｍｒ．Ａｕｓｔｉｎ．Ｉ ｃｏｕｌｄｎ摧ｔ ｆｉｎｄ ａｎｙ ｉｎｆｏｒｍａｔｉｏｎ ｏｎ
ｔｈａｔ ｃｏｍｐａｎｙ， ｅｖｅｎ ｔｈｏｕｇｈ Ｉ ｃｈｅｃｋｅｄ ａｌｌ ｔｈｅ ｃｒｏｓｓ-
ｒｅｆｅｒｅｎｃｅｓ．Ｉ ｄｏｎ摧ｔ ｔｈｉｎｋ ｉｔ摧ｓ ｔｈｅｒｅ．

A：Ｉ摧ｍ ａｌｍｏｓｔ ｓｕｒｅ ｔｈａｔ ｉｎｆｏｒｍａｔｉｏｎ ｗａｓ ｆｉｌｅｄ．
B：Ｗｏｕｌｄ ｙｏｕ ｌｉｋｅ ｍｅ ｔｏ ｃｈｅｃｋ ａｇａｉｎ ｕｎｄｅｒ ａ ｄｉｆｆｅｒｅｎｔ
ｈｅａｄｉｎｇ？

A：Ｙｅｓ，ｉｎ ｆａｃｔ，Ｉ ｂｅｌｉｅｖｅ Ｉ ａｓｋｅｄ ｙｏｕ ｔｏ ｐｕｔ ｉｔ ｉｎ Ｍｒ．Ｂｅｎｔｏｎ摧ｓ ｆｉｌｅ．
B：Ｍａｙｂｅ ｔｈａｔ摧ｓ ｗｈｙ Ｉ ｃｏｕｌｄｎ摧ｔ ｆｉｎｄ ｉｔ．Ａｌｌ ｔｈｅ ｉｎｆｏｒｍａｔｉｏｎ ｏｎ ｔｈｅ Ｂｅｎｔｏｎ ｃｏｒｒｅｓｐｏｎｄｅｎｃｅ ｉｓ ｆｉｌｅｄ
ｕｎｄｅｒ “Ｂ”．

A：Ｔｈｅｎ ｂｅ ｑｕｉｃｋ，ｐｌｅａｓｅ．
B：Ｂｙ ｔｈｅ ｗａｙ．Ｉ摧ｍ ｇｏｉｎｇ ｔｏ ｃｌｅａｎ ｏｕｔ ａｌｌ ｔｈｅ ｏｌｄ ｆｉｌｅｓ ｂｙ ｔｏｍｏｒｒｏｗ．Ｗｏｕｌｄ ｙｏｕ ｌｉｋｅ ｔｏ ｌｏｏｋ
ｔｈｒｏｕｇｈ ａｎｙ ｏｆ ｔｈｅｍ ｂｅｆｏｒｅ Ｉ ｔｈｒｏｗ ｔｈｅｍ ａｗａｙ？

A：Ｏｆ ｃｏｕｒｓｅ．Ｂｕｔ ｆｉｒｓｔ ｏｆ ａｌｌ，ｆｅｔｃｈ ｍｅ ｔｈｏｓｅ Ｂｅｎｔｏｎ ｆｉｌｅｓ ｒｉｇｈｔ ｎｏｗ．
B：Ｙｅｓ，ｓｉｒ．
A：阿米莉亚，我要的那些档案资料都找到了吗？
B：对不起，奥斯汀先生。 尽管我查了全部对照表，仍未找到有关那个公司的任何资料。
我想这儿没有。

A：我几乎可以肯定，那份资料已经存档了。
B：让我在别的标题下再查一查好吗？
A：好吧，事实上，我相信我让你把它存到本顿先生名下的档案中了。
B：也许那就是我没有找到它的原因，所有与本顿往来信件的资料都归在“Ｂ”字母下。
A：那就抓紧时间找吧。
B：顺便说一下，我准备明天把所有的旧档案都清理一下。 我把它们处理掉之前，你还
要审核一遍吗？

A：那当然了。 但首先快帮我查一下本顿的档案吧。
B：好的，先生。
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　　　　　　　Week One　Secretary Routine

Sending a Fax 发传真

　　 　核心词汇记一记 Key Words ＆ Phrases

ｃｏｄｅ ｎｕｍｂｅｒ
ｃｏｎｔｒａｃｔ
ｆａｘ
ｐｏｐｕｌａｒ
ｕｎｃｌｅａｒ

传真号

合同， 契约
传真；发传真
流行的，受欢迎的
不清楚的

　　 　经典句型背一背 Useful Sentences

☆ Ｉ ｗａｎｔ ｔｏ ｓｅｎｄ ａ ｆａｘ ｔｏ Ｓｙｄｎｅｙ．我想给悉尼发个传真。
☆ Ｒｅｃｅｉｖｅ ｔｈｅ ｆａｘ ｆｒｏｍ Ｍ Ｃｏｍｐａｎｙ．收到 Ｍ公司发来的传真。
☆ Ｔｈｉｓ ｆａｘ ｊｕｓｔ ａｒｒｉｖｅｄ ｆｉｖｅ ｍｉｎｕｔｅｓ ａｇｏ．这份传真在 ５ 分钟前刚到达。
☆ Ｐｌｅａｓｅ ｓｅｎｄ ａ ｆａｘ ｔｏ Ｍｒ．Ｚｈａｎｇ．请给张先生发传真。
☆ Ｗｏｕｌｄ ｙｏｕ ｐｌｅａｓｅ ｓｅｎｄ ｔｈｉｓ ｆａｘ ｔｏｇｅｔｈｅｒ ｗｉｔｈ ｔｈｉｓ ｃｏｎｔｒａｃｔ ｔｏ Ｍｒ．Ｇｒｅｅｎ？
请将这份传真连同这份合同一起发给格林先生，好吗？

☆ Ｉ ｗｉｌｌ ｆａｘ ａｇａｉｎ ｉｎ ｔｅｎ ｍｉｎｕｔｅｓ．１０分钟后我会再传一次。
☆ Ｈｅ ｈａｓ ｍｉｓｓｅｄ ｏｕｔ ｔｈｅ ｆｉｆｔｈ ｐａｇｅ．他遗漏了第 ５页。
☆ Ｔｈｅ ｆａｘ ｍａｃｈｉｎｅ ｗａｓ ｏｕｔ ｏｆ ｏｒｄｅｒ．传真机发生故障。
☆ Ｈｅｒｅ ｉｓ ａ ｆａｘ ｆｏｒ ｙｏｕ．这有您的传真。
☆ Ｉｓ ｔｈｉｓ ｔｈｅ ｒｉｇｈｔ ｐｌａｃｅ ｆｏｒ ｆａｘ ｓｅｒｖｉｃｅ？ 请问这里发传真吗？
☆ Ｗｏｕｌｄ ｙｏｕ ｐｌｅａｓｅ ｓｅｎｄ ｔｈｉｓ ｆａｘ ｆｏｒ ｍｅ ？ 你能帮我发份传真吗？
☆ Ｉ摧ｌｌ ｓｅｎｄ ａ ｆａｘ．我要发一份传真。
☆ Ｗｈａｔ摧ｓ ｔｈｅ ｒａｔｅ ｆｏｒ ａ ｆａｘ ｔｏ Ａｍｅｒｉｃａ？ 往美国发传真怎么付费？
☆ Ｐｌｅａｓｅ ｆａｘ ｔｈｉｓ ｄｏｃｕｍｅｎｔ ｔｏ ｔｈｅ ｈｅａｄ ｏｆｆｉｃｅ．请把这份文件传真到总部。
☆ Ｔｈｉｓ ｉｓ ｔｈｅ ｃｏｄｅ ｎｕｍｂｅｒ ｏｆ ｔｈｅ ｒｅｃｅｉｖｅｒ．这是对方的传真号。
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　　 　模仿对话练一练 Situational Dialogues

　 　

　A：Ｌｉｌｌｉａｎ，ｗｏｕｌｄ ｙｏｕ ｐｌｅａｓｅ ｓｅｎｄ ｍｅ ｔｈｅ ｆａｘ ａｇａｉｎ ？
B：Ｗｈａｔ摧ｓ ｗｒｏｎｇ ｗｉｔｈ ｉｔ？
A：Ｔｈｅ ｆａｘ ｙｏｕ ｓｅｎｔ ｍｅ ｊｕｓｔ ｎｏｗ ｗａｓ ｖｅｒｙ ｕｎｃｌｅａｒ ａｎｄ ｐａｇｅ ｔｈｒｅｅ ｉｓ
ｍｉｓｓｉｎｇ．

B：Ｉ摧ｍ ｓｏｒｒｙ．Ｉ摧ｌｌ ｓｅｎｄ ｙｏｕ ｔｈｅ ｆａｘ ａｇａｉｎ ｒｉｇｈｔ ｎｏｗ．
A：莉莲，请你再给我发一次传真。
B：怎么啦？
A：你刚才发的传真模糊不清，而且没有第三页。
B：很抱歉，我马上再传一次。

　 　

　A：Ｈａｖｅ ｙｏｕ ｓｅｎｔ ｔｈｅ ｆａｘ ｔｏ ｔｈｅ ｐｒｏｊｅｃｔ ｍａｎａｇｅｒ ｏｆ ３Ｄ Ｃｏｍｐａｎｙ ｙｅｔ？
B：Ｉ ｈａｖｅ ｔｒｉｅｄ ｔｈｒｅｅ ｔｉｍｅｓ ａｌｒｅａｄｙ，ｓｉｒ，ｂｕｔ ｔｈｅ ｆａｘ ｌｉｎｅ ｈａｓ ｂｅｅｎ
ｂｕｓｙ．

A：Ｉｓ ｔｈｅｒｅ ｓｏｍｅｔｈｉｎｇ ｗｒｏｎｇ ｗｉｔｈ ｔｈｅｉｒ ｆａｘ ｍａｃｈｉｎｅ ？
B：Ｗｅｌｌ，ｐｅｒｈａｐｓ．
A：你给 ３Ｄ公司的项目经理发传真了吗？
B：我试过 ３次了，先生，但传真线路都占线。
A：他们的传真机出毛病了吗？
B：嗯，可能是的。

　 　

　A：Ｌｉｌｙ，ｈａｖｅ ｗｅ ｒｅｃｅｉｖｅｄ ｔｈｅ ｆａｘ ｆｒｏｍ Ｓｕｎ Ｅｌｅｃｔｒｉｃ Ｃｏｍｐａｎｙ ｙｅｔ ？
B：Ｌｅｔ ｍｅ ｃｈｅｃｋ．．．ｏｈ，ｈｅｒｅ ｉｔ ｉｓ．Ｉｔ ｊｕｓｔ ａｒｒｉｖｅｄ ａ ｆｅｗ ｍｉｎｕｔｅｓ ａｇｏ．
A：Ｅｘｃｅｌｌｅｎｔ！ Ｉ摧ｖｅ ｂｅｅｎ ｅｘｐｅｃｔｉｎｇ ｉｔ．
B：Ｉｓ ｉｔ ｉｍｐｏｒｔａｎｔ？
A：Ｙｏｕ ｂｅｔ ｉｔ ｉｓ．Ｉｔ摧ｓ ａｂｏｕｔ ｔｈｅ ｎｅｗ ｃｏｎｔｒａｃｔ．
B：Ｈｅｒｅ ｙｏｕ ａｒｅ，ｓｉｒ．
A：莉莉，太阳电气公司的传真我们收到了吗？
B：我查一下⋯⋯喔，在这里。 几分钟前刚到。
A：好极了！ 我等了很久了。
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B：这很重要吗？
A：当然啦！ 这和新合约有关。
B：给你，先生。

　 　

　A：Ｓａｎｄｒａ， ｈａｖｅｎ摧ｔ ｙｏｕ ｓｅｎｔ ｔｈｅ ｆａｘ ｔｏ Ｍｒ．Ｊｏｎｅｓ ｙｅｔ？
B：Ｉ ｔｒｉｅｄ， ｓｉｒ， ｂｕｔ ｔｈｅ ｆａｘ ｌｉｎｅ ｈａｓ ｂｅｅｎ ｂｕｓｙ ｆｏｒ ｔｈｅ ｌａｓｔ ｔｅｎ ｍｉｎｕｔｅｓ．
A：Ｗｈｙ ｗｏｕｌｄ ｉｔ ｂｅ ｂｕｓｙ ｆｏｒ ｓｏ ｌｏｎｇ？
B：Ｗｅｌｌ， ｍａｙｂｅ ｉｔ摧ｓ ｂｅｃａｕｓｅ ｆａｘ ｍａｃｈｉｎｅｓ ａｒｅ ｓｏ ｐｏｐｕｌａｒ ｎｏｗａｄａｙｓ．
A：Ｔｈａｔ摧ｓ ｔｏｏ ｂａｄ．Ｉ ｒｅａｌｌｙ ｎｅｅｄ ｔｏ ｓｅｎｄ ｔｈａｔ ｆａｘ．
B：Ｉ摧ｌｌ ｔｒｙ ａｇａｉｎ ｉｎ ｆｉｖｅ ｍｉｎｕｔｅｓ．
A：桑德拉，你还没给琼斯先生发传真吗？
B：我试过了，先生，但是这 １０分钟传真线路都占线。
A：为什么会占线这么久呢？
B：嗯，也许是因为现在传真机太普遍了。
A：太糟糕了。 我真的急着发那份传真。
B：５分钟后我会再试试。

　 　

　A：Ｈｉ，Ｊａｎｅ，ｗｏｕｌｄ ｙｏｕ ｐｌｅａｓｅ ｈｅｌｐ ｍｅ ｓｅｎｄ ｔｈｉｓ ｆａｘ ？
B：Ｓｕｒｅ．Ｗｈｅｒｅ ｔｏ？
A：Ｅｎｇｌａｎｄ．
B：Ｗｈａｔ ｉｓ ｔｈｅ ｎｕｍｂｅｒ？
A：Ｈｅｒｅ ｙｏｕ ａｒｅ．
B：Ｉｔ ｓｅｅｍｓ ｔｈｅ ａｒｅａ ｃｏｄｅ ｉｓ ｍｉｓｓｉｎｇ．
A：Ｙｅｓ，ｂｅｃａｕｓｅ Ｉ ｄｏｎ摧ｔ ｋｎｏｗ ｔｈｅ ｃｏｄｅ ｏｆ Ｅｎｇｌａｎｄ．Ｃｏｕｌｄ ｙｏｕ ｃｈｅｃｋ ｉｔ ｆｏｒ ｍｅ？
B：Ｎｏ ｐｒｏｂｌｅｍ．Ｓｈｏｕｌｄ Ｉ ｓｅｎｄ ｉｔ ｎｏｗ？
A：Ｙｅｓ．Ｔｈａｎｋ ｙｏｕ．
A：你好，珍妮，你能帮我发个传真吗？
B：当然可以。 往哪儿发？
A：英国。
B：电话号码是多少？
A：在这。
B：这好像没有写区号。
A：是的，因为我不知道英国的区号是多少。 你能帮我查一下吗？
B：没问题。 我现在就给你发吗？
A：是的。 谢谢。
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S商务英语

第一周　文秘办公篇　　　　　

Taking Minutes 会议记录　

　　 　核心词汇记一记 Key Words ＆ Phrases

ａｇｅｎｄａ
ａｔｔｅｎｄａｎｔ
ｃｈａｉｒｍａｎ
ｍｅｍｏ
ｔｏｐｉｃ

议事日程，待议事项（一览表）
出席者，参加者
主席； 会议主持人
备忘录

话题， 主题

　　 　经典句型背一背 Useful Sentences

☆ Ｌｅｔ ｔｈｅ ｍｉｎｕｔｅｓ ｓｈｏｗ ｗｅ ｈａｖｅ ａｇｒｅｅｄ ｕｐｏｎ ｔｈｅ ｍａｉｎ ｐｏｉｎｔｓ．
让我们在会议记录上记录我们已就几个主要问题达成共识。

☆ Ｌｅｔ摧ｓ ｒｅｖｉｅｗ ｔｈｅ ｍｉｎｕｔｅｓ ｆｒｏｍ ｔｈｅ ｌａｓｔ ｍｅｅｔｉｎｇ．让我们回顾一下上次会议的纪录。
☆ Ｉ摧ｍ ｗｏｎｄｅｒｉｎｇ ｉｆ ｙｏｕ ｃａｎ ｔｅｌｌ ｍｅ ｗｈａｔ ａ ｓｅｃｒｅｔａｒｙ ｓｈｏｕｌｄ ｄｏ ｆｏｒ ａ ｍｅｅｔｉｎｇ．
我不知道你能否告诉我在会议中秘书应该做些什么。

☆ Ｗｈａｔ ｓｈｏｕｌｄ ａ ｓｅｃｒｅｔａｒｙ ｄｏ ｄｕｒｉｎｇ ｔｈｅ ｍｅｅｔｉｎｇ ？ 秘书在会议中应该做些什么？
☆ Ｃｏｕｌｄ ｙｏｕ ｓｈｏｗ ｍｅ ｈｏｗ ｓｈｏｕｌｄ ａ ｓｅｃｒｅｔａｒｙ ｄｏ ｄｕｒｉｎｇ ｔｈｅ ｃｏｎｆｅｒｅｎｃｅ ？
你能否说一下在会议中秘书该怎样做呢？

☆ Ｗｈａｔ ｉｓ ａ ｓｅｃｒｅｔａｒｙ摧ｓ ｄｕｔｙ ｆｏｒ ａ ｃｏｎｆｅｒｅｎｃｅ？ 在会议中秘书的职责是干什么呢？
☆ Ｈｏｗ ｓｈｏｕｌｄ ａ ｓｅｃｒｅｔａｒｙ ｄｏ ｄｕｒｉｎｇ ｔｈｅ ｍｅｅｔｉｎｇ ？ 那么在会议期间秘书要怎么做呢？
☆ Ｗｈａｔ ａｂｏｕｔ ｔｈｅ ｄｏｃｕｍｅｎｔｓ ａｎｄ ｔｈｅ ｉｎｆｏｒｍａｔｉｏｎ ？ 文件和资料怎么办呢？
☆ Ｈｏｗ ｓｈｏｕｌｄ ｔｈｅ ｄｏｃｕｍｅｎｔｓ ａｎｄ ｔｈｅ ｉｎｆｏｒｍａｔｉｏｎ ｂｅ ｈａｎｄｌｅｄ ？ 文件和资料该怎么处理呢？
☆ Ｗｈａｔ ｄｏ Ｉ ｄｏ ｗｉｔｈ ｔｈｅ ｄｏｃｕｍｅｎｔｓ ａｎｄ ｔｈｅ ｉｎｆｏｒｍａｔｉｏｎ ？ 我怎么处理这些文件和资料？
☆ Ｗｈａｔ ａｍ Ｉ ｓｕｐｐｏｓｅｄ ｔｏ ｄｏ ｗｉｔｈ ｔｈｅ ｄｏｃｕｍｅｎｔｓ ？ 我该怎么处理这些文件？
☆ Ｉ ｄｏｎ摧ｔ ｋｎｏｗ ｗｈａｔ ｔｏ ｄｏ ａｂｏｕｔ ｔｈｅ ｄｏｃｕｍｅｎｔｓ．对于这些文件，我不知道该怎么办。
☆ Ｈｏｗ ａｍ Ｉ ｓｕｐｐｏｓｅｄ ｔｏ ｔａｋｅ ｃａｒｅ ｏｆ ｔｈｅ ｄｏｃｕｍｅｎｔｓ ？ 我应该怎样处理这些文件呢？
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　　　　　　　Week One　Secretary Routine

☆ Ｈｏｗ ｄｏ Ｉ ｈａｎｄｌｅ ｔｈｅ ｄｏｃｕｍｅｎｔｓ？ 我怎么处理这些文件？

　　 　模仿对话练一练 Situational Dialogues

　 　

　A：Ｉ摧ｖｅ ｃｏｍｅ ｔｏ ｔｅｌｌ ｙｏｕ ｔｈａｔ ｙｏｕ摧ｌｌ ｈａｖｅ ｔｏ ｔａｋｅ ｔｈｅ ｍｉｎｕｔｅｓ ｔｈｉｓ
ａｆｔｅｒｎｏｏｎ．

B：ＯＫ，ｂｕｔ Ｉ摧ｖｅ ｎｅｖｅｒ ｄｏｎｅ ｔｈｉｓ ｋｉｎｄ ｏｆ ｗｏｒｋ ｂｅｆｏｒｅ．
A：Ｙｏｕ ｊｕｓｔ ｍａｋｅ ａ ｎｏｔｅ ｏｆ ｔｈｅ ｔｏｐｉｃｓ ｔｈａｔ ａｒｅ ｄｉｓｃｕｓｓｅｄ ａｎｄ ｔｈｅ
ｒｅｓｕｌｔ ｏｆ ｔｈｅ ｄｉｓｃｕｓｓｉｏｎ．

B：Ｌｅｔ ｍｅ ｔｒｙ．
A：我来告诉你，今天下午的会议，你得做会议记录。
B：好的，不过我以前从来没做过这种工作。
A：你只要把讨论的题目和结果记下就行了。
B：我试试吧。

　 　

　A：Ｙｅｓ，Ｍｒ．Ｄｉｃｋｅｎｓ，ｉｓ ｔｈｅｒｅ ｓｏｍｅｔｈｉｎｇ ｙｏｕ ｗｏｕｌｄ ｌｉｋｅ ｔｏ
ｔｅｌｌ ｍｅ？

B：Ｉ摧ｖｅ ｃｏｍｅ ｔｏ ｔｅｌｌ ｙｏｕ ｔｈａｔ ｙｏｕ摧ｌｌ ｈａｖｅ ｔｏ ｔａｋｅ ｔｈｅ ｍｉｎｕｔｅｓ
ｔｈｉｓ ａｆｔｅｒｎｏｏｎ．

A：Ｄｏ ｙｏｕ ｍｅａｎ Ｉ摧ｌｌ ｈａｖｅ ｔｏ ｇｏ ｔｏ ｔｈｅ ｍｅｅｔｉｎｇ，ｍａｋｅ ｎｏｔｅｓ
ａｎｄ ｗｒｉｔｅ ａ ｒｅｃｏｒｄ ｏｆ ｗｈａｔ ｈａｓ ｈａｐｐｅｎｅｄ ？

B：Ｔｈａｔ摧ｓ ｒｉｇｈｔ．
A：Ａｎｄ ｓｈｏｕｌｄ Ｉ ｔｙｐｅ ｏｕｔ ｔｈｅ ｍｉｎｕｔｅｓ ｆｒｏｍ ｔｈｅ ｎｏｔｅｓ ？
B：Ｙｅｓ，ｏｆ ｃｏｕｒｓｅ．
A：哦，狄更斯先生，您有什么事要跟我说吗？
B：我来告诉你，今天下午的会议，你得做会议记录。
A：您的意思是我得去参加会议，做好笔记，并写个会议记录？
B：正是。
A：那么我还要根据笔记将会议记录打印出来吗？
B：是的，当然啦。
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