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前言

　　随着我国改革开放步伐的加快和市场经济体制的不断完善，特别是我国加入世贸组织以来，在工
商企业中从事文字处理、商务沟通和行政事务性工作的商务秘书人员越来越多，他们已经成为我国经
济建设中不可或缺的一支重要力量。
然而，信息时代的来临、市场竞争的加剧及商务秘书专业的特殊性，要求我们必须建立一支高素质、
精专业、懂外语的商务秘书队伍，以此来面对日趋严峻的业务挑战、适应信息时代的需求和满足企业
发展的需要。
　　商务秘书人员的主要工作就是在工商企业中协助企业经理及决策层管理人员处理商务文件、开展
商务活动和进行信息交流。
他们不仅要掌握相关的商务知识，具备专业的文秘知识，还要有良好的英语应对能力。
因此为了适应形势变化，满足工作需要，普遍提高商务秘书人员的业务素质，培养更多的懂英语、通
商务、会电脑的“专业+外语”复合型人才，商务英语编写委员会组织编写了《商务英语》这本教材
，与《商务秘书理论与实务》和《商务电脑实务》配套使用。
　　本教材的内容就具有商务知识、文秘知识和英语语言知识三重性。
全书共安排八个单元的内容，其特点如下：　　一、内容丰富，体例新颖。
本教材的主要内容包括“商务办公环境、商务交流、商务活动筹备、商务部门协同合作、商务旅游、
商务文书、商务礼仪、跨文化国际商务沟通”八个单元。
每个单元根据内容安排3.5课，每课都有几个相应的话题，每个话题均按照“背景知识、范例、常用句
型表达、习题”顺序组成，每个单元后均附有本单元的习题参考答案，方便读者查对。
根据商务秘书的培训目标及商务英语的特点，在编写时既遵循了传统教材的编写模式，又借鉴了国内
外先进的编写体制。
　　二、选材广泛，融合得体。
本教材涵盖“商务、文秘、英语”三个专业领域的内容，在编写过程中，参考和引用了近年来出版的
有关教材和报刊、杂志及书籍，既注重把握商务活动的涵盖面、商务知识的系统性，又注重语言技能
与商务知识的融合，并力求反映真实的商务活动情境，突出商务交际活动中综合语言技能的培养。
　　三、侧重实例，应用性强。
本教材侧重于实例的表述，且与实际业务紧密结合，有较强的应用性和实践性，不仅能让学习者基本
掌握商务英语独特的语言现象和文体风格，而且能从不同侧面了解国际商务知识，开阔视野，扩展知
识面，能够流利地运用英语和所学到的商务知识从事国际商务或其他相关涉外工作，具备较强的交际
能力和实践技能。
　　本教材注重内容的系统性和实用性，既可作为商务秘书岗位资格考试的培训教材，也可作为大中
专院校的教学参考教材，同时，也是商贸部门在职人员提升自身英语水平和综合业务素质的有益教材
，对于那些有一定英语基础、又在涉外经贸部门工作或有志于从事商务工作的人员，本书也是一本很
好的学习用书。
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内容概要

本书由八个单元组成，包括商务办公环境、商务交流、商务活动筹备、商务部门协同合作、商务旅游
、商务文书、商务礼仪、跨文化国际商务沟通。
每个单元均由背景知识、范例、常用句型表达和习题及其参考答案组成。
    此教材在内容的设计上突出了商务、文秘和英语三个方面的内容。
注重理论与实际的有机结合，反映了商务秘书对英语知识的要求。
    本书内容全面，难易适中，适合商务秘书专业的大、中专院校的学生用作教学参考教材，同时也是
商贸部门在职人员提升自身英语水平和综合业务素质的最佳教材。
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章节摘录

　　10）我认为你首先要了解他的家庭。
　　3.情景对话翻译　　1）王先生在ABC公司的圣诞聚会上遇到了史密斯小姐，他们已经认识多年了
。
　　王：这儿的人我都不认识，你得帮我介绍一下。
　　史：当然可以。
我先介绍你认识布朗先生，他是我们计算机部的经理。
　　史：布朗先生，您来认识一下王先生吧，他是从中国来访问的。
　　布：很高兴见到您，王先生。
您在这儿能呆多久？
　　王：很高兴见到您，布朗先生。
我将在这儿呆一年。
　　2）在飞机上，罗斯和莎拉邻座，他们交谈了起来。
　　罗斯：你好，我叫罗斯。
　　莎拉：很高兴认识你，我叫莎拉。
　　罗斯：你做什么工作？
　　莎拉：我是搞计算机的——程序设计。
你呢，罗斯？
　　罗斯：哦，我在一家贸易公司工作，在海运部。
　　3）在公司餐厅里，汤姆和玛丽在排队等候。
　　汤姆：你好，我叫汤姆。
　　玛丽：你好，我叫玛丽。
你在这儿工作吗？
我以前没见过你。
　　汤姆：我刚来这个公司，在销售部。
　　玛丽：你在那儿干什么？
　　汤姆：搞市场调研。
你呢？
　　玛丽：我在人事部，做秘书。
　　Lesson TWO Telephone　　Structuring a Call　　I.背景知识（Background Knowledge）　　电话是非
常重要的联系工具，如今人们往来应酬、处理公务私事，时时处处都离不开电话，电话越来越成为人
们重要的交际手段。
正确有效地使用电话，可以节省时间，提高效率，创造友好气氛，树立公司和单位的良好形象。
　　我们都知道，电话英语和一般英语会话有所不同，因此很多人在初次用英语打电话时会感到紧张
，甚至不知所措。
其实，只要熟悉了用英语打电话的一些注意事项，就会发现用英语打电话并不是什么难事。
打电话一般可以包括以下几个步骤：　　· 自报姓名或公司的名字　　· 询问对方的身份　　· 要
求接通某人的电话　　· 请对方留言或要求对方转达　　· 解释打电话的原因　　· 商定约会的时
间、地点等细节
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