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第一章　　介绍与招待
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个实战秘笈）

生意场上常有机会认识新的贸易伙伴。

主动介绍自己是自信的表现。也许新的

商机就在眼前。

让我来介绍一下自己，我叫阿伦 波普，来

自 石油公司。

初次见面，互表尊重与礼貌。

英美人十分重视“介绍”。通过介绍人们

才能扩展交际范围。被介绍的人务必记

住对方姓名，这是尊重对方的一种表现。

如果对方名字实在太长，太难记，不妨请

教他如何拼法。

，

请问，您的名字如何拼写？

在正式场合作自我介绍时，为了表示郑

重，通常都是连名带姓，将自己的全名
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）直接说出来。如：

我叫约翰 梅杰。

多个朋友多条路，广结善缘通四海。如果

你想主动认识客户的工作伙伴时，不妨大

方地请客户为你引见：

我想认识一下环球器皿公司的销售部经

理弗里曼先生。

当被介绍给他人时，握手与微笑是最好的

见面礼。

拉近与陌生人的距离，增强彼此的亲切感。

我听说过您。

布莱克先生曾提及过您。

，

我去过旧金山好几次，对金门大桥印象很

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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深刻。

在大多数英语国家里男子通常只在第一

次被正式介绍时握手，或者如果他们是朋

友，或者他们有段时间没见面了可能会握

手。男子通常彼此不接吻。女士在第一

次介绍时通常只握手 但如果某女士与

另一位女士或男士成了朋友，他们可能在

打招呼时拥抱一下或在脸颊上吻一下。

确立共同感兴趣的话题有助于将对话继续。

您对园艺感兴趣吗？

多巧啊，我先生也喜欢钓鱼。

个实战经典词汇）

介绍

介绍

提及

给⋯⋯留下印象

愉快
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日金山

金门大桥

园艺

合

账户、户头

财务部

住宿

收据，票据

数据

输入

多伦多

特制品

负责的

金融；财务

事情

设计

总经理

营

主管

培训

工业

预 订

预订

飞行
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安排

感谢

好极了

体贴的，周到的

使⋯⋯延误

会议

项目；工程

采购

采购部

承认；确认

雇用

布鲁塞尔

比利时

精密、精确

轴承

便利设施

个实战情景会话）

（对话 ）
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下午好！

下午好！

让我自我介绍一下，我叫埃利克 伍德，

这里的新培训主管。

哦，我听说过你，很高兴见到你。我叫弗

罗拉 史密斯，你刚来的吗？

不，我是前天来的。但来到这一层还是

头一次。弗罗拉，你干什么工作的？

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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我是客户服务代表。让我来介绍一下我

的同事们，负责财务的维克多，设计专家

塔尔，总经理秘书罗丝；这是市场营销部

的拉里。

很高兴见到大家。

（对话

请问您是布文先生吗？

对。

我是北方工业公司的客户开发部经理。

很高兴见到你，我叫迈克斯 布文。

欢迎您到广州来，布文先生。这次搭机

感觉如何？

：

还不错。不过我有点累。

：
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你喜欢西式的、日式的还是中式的旅馆？

我想我喜欢西式的旅馆，不过下回我要试

试中式的旅馆。

：

我们总部附近的假日酒店如何？

：

好的。

：

抱歉，我以前没问你。你预订旅馆了吗？

没有，这次的行程太匆促了。

那么，我来替你安排。

谢谢。

：
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我将为你预订一间房，在阳台上能看到

美丽的湖泊。天气明朗时，还能看到壮

观的山景。

非常感谢，你想得真周到。

（对话

你好，请问您是史密斯先生吗？

，

对，我就是。

哦，我叫苏姗 维生。

很高兴见到你。

欢迎您到广州来，史密斯先生。

谢谢！唔，对不起我来晚了。伦敦有大
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雾，我们在 耽误了，希望你等得不是那

太久。

没有，没关系。史密斯先生，你旅途愉快

吗？

还行，谢谢！

好的，我想现在最好去旅馆，行吗？我的

车就在外面。

：　

好极了。

我来给你提个袋子好吗？

：

谢谢，给你。

我们出发前有什么事要处理一下吗？

，：

，

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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个实战经典句型）

，

请允许我自我介绍一下。我叫蒂娜

华南贸易公司的采购部经理。

我想让你认识一下财务部 素。的苏珊

对不起，你是英国来的史密斯先生吗？

让我来帮您提行李。
，

哦，我这就给家人打个电话，可以吗？

：

当然可以。

戴，

见到您真高兴。
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久仰。

旅途愉快吗？

我想我们先去你住的的旅馆吧。

您有否订旅馆？

去旅馆前还有什么事要做吗？

去办公室之前是否要点喝的或找点吃的

个实战主题操练）
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（实战小组讨论）

个实战论题）


