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前

言
随着中国加入世贸组织的临近，我

国对外交流日益增多，与外国的合作形

式和领域也越来越多，中国需要会外语

的人才，尤其需要掌握一些经济知识、

金融知识、管理知识的兼懂外语的人

才。现在越来越多的人意识到教育是

终身的问题，不仅中学生在学，大学生

在学，许多在职的工作人员也在抓紧时

间充实自己。笔者综合自己英语口语

教学和外贸英语教学实践以及自己的

对外商贸实践，在专家的指导下，推出

这本书，希望本书的出版能适应现在的

形势，满足广大的在校生和从事涉外工

作的人员提高自己业务水平和英语水

平的需要。

本书分二大版块。第一版块是与

商贸业务主体相关联的活动，如宴请、

参观、迎来送往、商务签证、预约预订

等。第二版块是商贸业务活动本身，包

括合作形式、价格条款、商品包装、货物

运输、商业保险、银行业务、广告营销、

投诉与处理等。本书共分二十个单元，

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



每个单元由背景知识，主题会话、相关

词汇和商贸小百科四部分组成。

本书采用英汉对照的会话形式，把

商贸当中一些常用的重点词汇和句型

放在实际的、真实的工作和生活环境

中，以便于读者在学习英语和掌握地道

的外贸业务知识和术语的同时学习掌

握在具体的工作、生活情景下正确地运

用语言的技能，最终可以准确无误地达

到与外国人交流沟通的目的。

本书由刘卉主编，蒋立真副主编，

参加编写的人员还有：曹井香、丁蔓、尤

磊、郝焱、凌冰、史琳、孟常芬、吕爱萍、

刘金婷。最后由刘卉总纂统稿。

由于笔者水平有限，编写不妥之处

恳请专家，同行和读者的批评、指正。

在编写该书的过程中，笔者得到了

孔庆炎教授的热忱指导，在此谨致谢

意。

编 者

圆园园员年远
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月葬糟噪早则燥怎灶凿 背景知识
欧美地区非常重视介绍这一环节。个人

经介绍才能扩展交际范围，增加知识和见闻。

介绍双方认识时切记应将年纪较轻或职

位较低的人（月）介绍给年长或职位较高的人
（粤），即先介绍这是 月先生（小组），再对 月
说：这是 粤先生（小组）。如果双方是同辈，
则应将男方介绍给女方。

介绍人必须制造一些话题，让被介绍双

方能够轻松交谈。例如：将 粤先生介绍给 月
先生时，可以说“粤先生是你哥哥的师弟，他
和你都喜欢运动呢！”如此两人才有说话的线

索。

�
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被介绍的人务必记住对方的姓名，因为这是尊重对方的表现。

如果对方的名字太长，不要觉得不好意思，务必请他再说一次，以求

记住姓名。如果第二次还是无法听懂，不妨请教他怎样拼写。

员 陨’凿造蚤噪藻赠燥怎贼燥皂藻藻贼贼澡藻灶藻憎泽藻糟则藻贼葬则赠援我想让你跟新来的秘书
见见面。

�：���������，�à���&�，�’�� �������� &���"� !��� ������!� !����� ����$�  ���������!�à���&�，��� � � ��������� ������ �à�#��� &���"�
!�$��� ����!� ð�����������？

�：���，� ������’!� !��������� $��� ��à�#���� ���$� ���� &���"� ����，��� � � ��������� �����？

�：���$� ���� &���"� ����？�&� !����� $�à�&�，$���à�!�’ � &���"��� ��à� �!� ��à�����，������à� ���？

�：�à�����$�����，ð�"�!� ������à� ��� ��à����� ���� �à���&��
�：������ ����� ��à����� ����  �����������&� �
�：�à���&�， �����������&� à����� &���"� $������� ��ð�#�����"� ���&� ð��� $������������� ���� ������ ��� ������!�à���!� !�������!������� �
�：`������������� !��� ��"��� ������à���!�������!�， �����������&� � � �������� &���"�’���� �������� !����� $������� ���������
�：���，�’#��� ð������� �������������� ������$�à����� !��� $������������� ��������� �’����  �"�������&� �������� ��!� à����� �������� &���"���

���������

�：你好，玛丽，我想让你跟新来的秘书安德森小姐见见面。你们俩以前见过吗？

�：我想没有。你好，安德森小姐。

�：您好，请问，您贵姓？

�：鲍德温，叫我玛丽好了。

�：叫我雪莉吧。

�：玛丽，雪莉以后和你一起工作，显然会有密切的联系。

�：欢迎您到我们部门来工作，雪莉。但愿您喜欢这儿的工作。

�

U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�

：噢，我一直期待来这儿工作。我一定会喜欢的，而且我还需要你的帮助呢。

圆 匀燥憎凿燥赠燥怎凿燥？您好。
�：���$� ���� &���"� ����？���� `���������à��� ��

�
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�：���$� ���� &���"� ����？���� ������������
�：���  ���!� ����$���，������à� ����
�：0���à����� &���"��
�：���$�，����!� ���� !������� &���"�  �������!��������� à�ð���"�!� !����� ����ð��  ��������� ��"��� ��������"���!������� ��à� � ð������� ��%��

��à���������，$��� ����à��� !��� ����������à� ��� ��"��� à���#�����!��� ��������
�：`���à�!� $���"����� ��&� $������� ����#�����#���？
�：����"�’�� ð��� ���� ������� ���ð����� !��� ���� ������ à����� à���#�����!��� ������� à����� !��� ����  �����!��� ������ ��"�ð������� ������à�!������� � �

����"� $���"����� ð��������� !����� à���������&�，$�������#����� ��!� �� �，���� !����� �������� ���� à���#�����!��� ������� ��à�����à������� $���
$�à���!� �

�：您好，威廉先生！
�：您好，戈尔登先生！
�：请坐。
�：谢谢。
�：现在我跟你谈谈工作。由于我们生产扩大了，我们计划增大广告宣传力度。
�：我该做些什么呢？
�：你在我这儿负责所有广告，在史密斯先生那儿负责公关。你负责向各个方面
的代理转达我们的广告意图。

员援藻曾责葬灶凿增援扩大；扩张；展开 圆援遭则蚤藻枣增援
U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�

简要说明

猿 阅燥赠燥怎噪灶燥憎憎澡藻灶陨’造造遭藻泽贼葬则贼蚤灶早？你知道我什么时候开始
工作吗？

�：� � !����� � &���"��� ������ �!� #��� ���!� !��� ��"��� ������������？
�：���� �，� $�à� � ���������� ð�&� !����� ���� �����������  �����!������� à����� !������� !��� ����������!� �������� !��� $������� à� � à�  ������
����!�à���&� �

�：���，�  ������ �’���� !������� ��� �  �����!��� !���à�!� &���"�’#��� à�������#����� à����� ����’���� ������������ &���"� ���� $���������
&���"�’���� ð��� à� � ����������� !��� $������� �

�：0���à����� &���"�� ��� &���"� ������$� $������� �’���� ð���  �!�à���!�������？
�：� ð���������#��� &���"�’���� ð���  �!�à���!������� !�����à�&��
�：�  ������

�
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�：你是第一天来上班吗？
�：是的，人事部让我到这里报到上班做秘书。
�：噢，我知道了。我去告诉史密斯先生说你来了，他会给你安排工作的。
�：谢谢。你知道我什么时候开始工作吗？
�：我想今天你就开始吧。
�：我明白了。

葬泽泽蚤早灶增援
U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�

委派；指派；确定

源 宰澡藻则藻蚤泽皂赠凿藻泽噪？哪个是我的办公桌？
�：���$� ���� &���"� ����？�&� ��à����� �� � 0������
�：���$� ���� &���"� ����？� à��� �à�����!� �
�：�’���� ð��� !���à����������� &���"� ������ !����� � ���� ���!�������， ��� ���� &���"� ��à�#��� à���&� ��"��� �!�������，������à� ��� �������� �������� !���

à� ��� �����
�：0���à����� &���"��
�：����"�’���� ð��� à� � ����������� !��� !����� �#����� ���à� � ��������� �  �����!��������
�：`��������� �� � ��&� ���� ���？
�：����"��� ���� ��� $������� ð��� ����%�!� !��� ����  �����!���’ � � ���’ � !�����  �����!������� ���������� � ��� �  �����!��� �� � #�����&�

 �!�������!� ���� à�������à���à������� à����� ��"�����!�"�à�����!�&� �
�：�’���� ����������ð����� !���à�!� �

�：您好！我叫汤姆。
�：您好！我是珍妮特。
�：由我负责教你这里的工作，你有什么问题就来问我。
�：谢谢。
�：你被分配到了海外订购科。
�：哪个是我的办公桌？
�：就在史密斯先生的旁边，他是这里的科长。史密斯先生对着装和守时两方面
要求很严格。

�：我记住了。

�
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员援葬责责藻葬则葬灶糟藻灶援外貌；外观；外表 圆援责怎灶糟贼怎葬造蚤贼赠灶援
U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�

准时；不误期

缘 陨贼澡蚤灶噪陨糟葬灶凿燥贼澡葬贼憎藻造造援我想我能干好。
�：�à�#��� &���"� ����!� à���&� ��%����������������� ���� à���#�����!��� �������，���� `���������à��� �？
�：���� �，� ��à�#��� ð������� $������������� ���� !����� "�ð������� ������à�!������� �  �����!������� ���� P�� �������à���&� ������ !�����
��à� �!� !�$��� &���à��� � �

�：����"�  ������� !��� ��à�#��� !����� ��������!� �������� ���� ��%������������������ � !��������� &���"�’�� ���� !����� $������� $������� �
�：0���à����� &���"��
�：�’�� �������� &���"� !��� ����à��� !����� à���#�����!��� ������� ��à�����à�������� � � !���à�!� �� ��？
�：� !��������� � ��à��� ���� !���à�!� $������� �
�：P�����&� ���������

�：威廉先生，你以前从事过广告工作吗？
�：干过。这两年我在 P��公司的公关部门工作。
�：那你有这方面的经验了。我想你能把工作干好。
�：谢谢。
�：我就让你策划广告宣传活动，行吗？
�：我想我能干好。
�

U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�
：很好。

远 月赠贼澡藻憎葬赠，皂赠灶葬皂藻’泽砸藻曾杂皂蚤贼澡援对了，我叫雷克思·史密
斯。

�：���，�������� ��à���!�&�，�� ���’!� ��!�？
�：����à���，����à�����&� � 0����� ��������������à������� � à����� $�������������"��� à����� !����� ��������’ � !��������������� �
�：�&� !����� $�à�&�，��&� ��à�����’ � ����%�  �����!����
�：������� !��� ������!� &���"�� �’�� ���ð� `����� ������
�：�’�� ����à��� !��� ������!� &���"�，!������ ��� &���"� $������� ������ !����� ��������à���&�？
�：���� �� �’�� ���� !����� ���� ����������� �����à���!�������!� �
�：���，���� &���"�？��� &���"� ������$� ���� ����� �à������� �？���’ � ��&� ������������� ���’ � à��� ��� ���� &���"��� �����

�
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��à���!�������!� �
�：���， �"������ �����’ � ��&� ������������，!������

�：你好，晚会很不错吧？
�：是呀，真不错。节目很精彩，东西也好吃极了。
�：对了，我叫雷克思·史密斯。
�：见到你很高兴。我是鲍勃·威尔逊。
�：我也很高兴见到你。你在本公司工作吧？
�：是的，我在人事处工作。
�：噢，是吗？你认识吉姆·哈里斯吗？他是我的朋友。他也在你们处工作。
�：噢，当然认识。吉姆也是我的朋友。

贼藻则则蚤枣蚤糟葬凿躁援
U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�

极好的；极妙的

苑 陨贼’泽皂赠责造藻葬泽怎则藻贼燥遭藻澡藻则藻援能来这里我很高兴。
�：����  �����!���，�’�� �������� &���"� !��� ������!� ���� `�"�，����������!����� ���� ��"��� ���� ���à������� ���� �!���!�"�!����
�：���$� ���� &���"� ����，���� `�"�？
�：���$� ���� &���"� ����，����  �����!���？�’�� #�����&� ����à��� !���à�!� &���"�’#��� ���������
�：�!�’ � ��&� ������à� �"����� !��� ð��� ���������
�：� �������� &���"�’���� ��������&� &���"��� ������� ���������
�：� $������� � 0���à����� &���"��

�：史密斯博士，我想请您见见我们研究所的所长吴先生。
�：您好，吴先生。
�：您好，史密斯博士。您能来这里我们很高兴。
�：能来这里我也很高兴。
�：希望您过得愉快。
�：一定会的。谢谢。

蚤灶泽贼蚤贼怎贼藻灶援协会；学会；所

�
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愿 匀藻造造燥！酝赠灶葬皂藻蚤泽栽燥灶早悦澡藻灶援您好！我叫陈同。
�：���������！�&� ��à����� �� � 0������� ��������
�：���������！�’�� ���ð� ��������
�：`��������� à����� &���"� ��������？

�：�’�� �������� !�����  �!�à�!��� ���� ������� ���� !����� @�����!�����  �!�à�!��� � �
�：�’�� ����!� ��à���������à��� $���!��� !���à�!� ��à���!� ���� !����� @�����!�����  �!�à�!��� � � `��������� �� � ��!�？
�：�!�’ � ������ ���� !����� ������原$��� �!�������  �!�à�!��� � ���� !����� �����à�!� �à����� � ���� !����� ������!��� �
�：���$� �������� ��à�#��� &���"� ð������� ���� �à�����à���，���ð�？

�：� ��à�#��� ð������� �������� ������ ������&� ����"��� ������!��� � �
�：����� &���"� ���������� ð�"� ������� � � ��������？
�：���� �� � $������� ������ ������� ����à���，�à�����à��� à� � à� ������à���!�������!� ��à���à������� �

�：您好！我叫陈同。
�：您好！我叫鲍博·霍普。
�：你家是哪儿的？

�：美国俄亥俄州。
�：我不熟悉这个地方。是在哪个方位？
�：在北部五大湖区，是中西部的一个州。

�：你在大连多长时间了，鲍博？
�：我刚来四个月。
�：你在这儿做生意吗？

�

U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�
：是的。我在固特异公司大连分公司当部门经理。

怨 陨’增藻泽藻藻灶澡蚤皂遭怎贼憎藻澡葬增藻灶’贼皂藻贼援我见过他，但还没正式见
过。

�：����  �!�������，������ � ����!�������"����� &���"� !��� ���� �à���!�？
�：���，&���"� ��������’!� � �’#���  ������� ������ ð�"�!� $��� ��à�#�����’!� ����!� �
�：`�������，!����� � �� � ������� �à���!� � ����� ���� �à���!�，!����� � �� � `�à���!�  �!��������
�：������� !��� ������!� &���"�，���� �à���!� �
�：���à��� !��� ������!� &���"�，����  �!��������
�：����  �!������� �� � ��"����������� à� ð����� ��������à���&��

�
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�：���� �，�’#��� ����à��� à� ����!� à�ð���"�!� &���"��� ��������à���&� �������� !����� ����$� ���à������� �

�：斯通先生，我把你介绍给哈特先生了吗？
�：还没呢。我见过他，但还没正式见过。
�：那好，这位是毕夫·哈特先生。哈特先生，这位是沃尔特·斯通先生。
�：见到您很高兴，哈特先生。
�：很高兴认识您，斯通先生。
�：斯通先生经营一家大公司。
�

U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�
：是啊，我在报纸上看过许多贵公司的报道。

员园 陨’增藻澡藻葬则凿葬造燥贼葬遭燥怎贼赠燥怎援真是久闻大名啊！
�：�������à�，�������� �������� à����� ������!� ������� �
�：���，������� �
�：���，�������à��
�：�’#��� ����à����� à� ����!� à�ð���"�!� &���"��
�：`���à�!� ������ &���"� ����à��� à�ð���"�!� ����？
�：�à���&�  �à�&� � ��#�����&�!��������� à�ð���"�!� &���"� �� � ������������!� �
�：� � ��!� !���"���，�à���&�？
�： ����� �� � ���������������

�：琳达，过来见见比尔。
�：嗨，比尔。
�：嗨，琳达。
�：真是久闻大名啊。
�：是吗？都说我什么？
�：玛丽说你什么都好，简直无可挑剔。
�：真的吗，玛丽？
�

U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�
：她开玩笑呢。

员员 悦燥怎造凿赠燥怎蚤灶贼则燥凿怎糟藻赠燥怎则泽藻造枣？请大家自我介绍一下吧。
�：�à�&� � ����!�������"����� ����  ����������� �？���’ � ��"� �!� ������������ "� ��

�
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�：������� !��� ð��� $���!��� &���"��
�：���$�，����"����� &���"� ����!�������"����� &���"��� �������？
�：���，�’�� �������à�  �����!���，!�����  ���������!�à���&� �
�：�’�� ����������� ���������，���� ����à������� ���� !�&����������
�：�&� ��à����� �� � �à�����&� `�����!���，����#�����#����� ���� ��"�ð������� ������à�!������� � �
�：�’���� à�������������à�!��� &���"��� à� � ��� �!�à������� ���� !����� ��"�!�"������
�，�，�：��� ������ð��������

�：给大家介绍一下，这位是刚刚调来的塞尔司先生。
�：能和大家一起共事，非常高兴。
�：请大家自我介绍一下吧。
�：你好，我是琳达·史密斯，是秘书。
�：我是乔治·艾伦，负责打字。
�：我叫哈里·怀特，负责公关。
�：请多多关照。
�，�，�

U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�
：没的说。

员圆 粤造造燥憎皂藻贼燥蚤灶贼则燥凿怎糟藻皂赠早燥燥凿枣则蚤藻灶凿援请允许我介绍我的好
友。

�：����  �����!���，à�������$� ���� !��� ����!�������"����� ��&� �������� ������������，������� �
�：���$� ���� &���"� ����，�������？
�：���$� ���� &���"� ����，����  �����!���？
�：����  �����!���，������� �� � à� #�����&� ��������  ����������� ����à�&����� à����� ���� ��à� � ����à�&����� ��!� ������ &���à��� � �
�：�à� � ����？� �������� $�à�!�����������  ����������� ��à����� ��
�：`������� &���"� �������� à����� $�à�!����� "� � ����à�&�  ������� ��à�&�，����  �����!���？
�：���� �，� $������� � 0���à����� &���"��

�：史密斯先生，请允许我介绍我的好友，比尔。
�：你好，比尔。
�：你好，史密斯先生。
�：史密斯先生，比尔足球踢得很好，而且他已经踢了好几年了。
�：是吗？我就喜欢看足球比赛。
�：那你哪天来看我们比赛吧，史密斯先生。
�：好的，谢谢。

�
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员援泽燥糟糟藻则灶援
U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�

英式足球

员猿 陨贼’泽皂赠枣蚤则泽贼凿葬赠澡藻则藻援这是我第一天来上班。
�：���������，�’�� �������à�  ��������
�：���������，�’�� �à����� ������"��
�：������� !��� ������!� &���"�，���� ������"�� �!�’ � ��&� ������ �!� ��à�&� ���������
�：� � ��!�？`��������� "�����#����� ���!�&� à����� &���"� ��������？
�：�à�����à��� @�����#����� ���!�&� ���� 0�����������������&�� `���à�!� à�ð���"�!� &���"�？
�：��� !������ `��� à����� �������� !�����  �à����� "�����#����� ���!�&� �
�：`���à�!� à�  ���à����� $���������！

�：你好，我是宋琳达。
�：你好，我叫周杰克。
�：见到你很高兴，周先生。这是我第一天来上班。
�：是吗？你是哪个学校毕业的？
�：大连理工大学，你呢？
�：和你一样，我们是校友。
�

U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�
：这世界可真小！

员源宰澡葬贼葬糟燥蚤灶糟蚤凿藻灶糟藻！太巧啦！
�：`�������，à�������’!� &���"� à� ����$� ���������� ��������？
�：���� �� �&� ��à����� �� � �������à��
�：���$� ���� &���"� ����，�������à�？�’�� �à�����&�，à����� � $������� ���� !����� ������������ ����%�!� �������� �
�：���$� ���� &���"� ����，�à�����&�？
�：`��������� à����� &���"� ��������？
�：�’�� �������� p���à��������
�：����� &���"�？� ��à�#��� à� �������� ������������ �������� p���à�������� ��� � ��à����� �� �  �"����������
�：`���à�!� à� ����������������������！���’ � à��� ��� ��&� ������������� �  �à�$� ������ &��� �!�������à�&��

��

@�����!� � ���!�������"���!������� �
介 绍


