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内容概要

语言是我们传递和沟通信息的主要工具。
据统计，在全球60多亿人口中，约有10亿人使用英语交谈。
尤其是在商务场合中，普遍以英语作为沟通的媒介，英语的重要性可想而知。
随着全球经济一体化的趋势日益显著和因特网时代的到来，国际间的商贸活动日益频繁，越来越多的
国际化商人，也意识到英语的潜在价值。
　　商务英语强调商务环境中的功能英语应用。
会晤时，如何与客户寒暄；谈判时，用什么样的措辞反驳别人，如何用礼貌的方式表达自己的立场；
万里之遥，怎样通过因特网与对方达到面对面的交涉效果；公司内部，有哪些必须掌握的通用公文及
社交信函。
　　一般来说，商业英语大致分商业会话及英文书信两大范畴。
而编者的《商务英语谈判口语》及《商务英语书信写作》，正是全面涵盖商业英语的姊妹作。
《商务英语谈判口语》把商场及谈判桌上的常用句及技巧句着重列出，每一单元又设置了不同的谈判
场景，有利于读者灵活掌握，全面而又有重点地了解各主题下不同场景的应对方式。
《商务英语书信写作》不仅列出了各类商业文件，如各种业务信函、传真、便笺、电子邮件、业务报
告、会议记录及商务社交信函等范例，还介绍了商务书信的撰写方法及格式。
　　本套图书在组织结构、阐述方式、样本选择等方面做了一些新的尝试，更侧重于实践性。
在编写过程中，以“学以致用，以用带学”为指导原则，力图使读者在掌握基本商务英语口语及书信
知识后能融会贯通，适应外贸工作的实际需要。
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书籍目录

一、谈判前内部人员如何做准备　1.即学即用谈判经典语句　　内部筹备会议　2.即学即用谈判情景对
话二、如何约定谈判对象　1.即学即用谈判经典语句　　找到最适合的负责人　　表达会面的意愿　
　约定时间　2.即学即用谈判情景对话三、怎样做市场调查　1.即学即用谈判经典语句　　市场调查的
方法　2.即学即用谈判情景对话四、了解商务文化和习俗的重要性　1.即学即用谈判经典语句　　商务
文化和习俗的重要性　2.即学即用谈判情景对话五、怎样做好会面前的准备　1.即学即用谈判经典语句
　　安排接待事宜　　安排旅途　2.即学即用谈判情景对话六、如何做好客户接待　1.即学即用谈判经
典语句　　初次见面寒暄语　　与熟客打招呼　　询问旅途情况　　招呼客人上车　　请客人看日程
表　2.即学即用谈判情景对话七、怎样开始谈判　1.即学即用谈判经典语句　　抢先机开场白　　切入
问题　　表明谈判理由　2.即学即用谈判情景对话八、如何恰当结束谈判　1.即学即用谈判经典语句　
　改变话题　　中断谈话　　陈述结果或结论　2.即学即用谈判情景对话九、如何介绍自己的产品　1.
即学即用谈判经典语句　　提供说明书及目录　　产品的优点　　销路　　在产品陈列室　2.即学即
用谈判情景对话十、如何恰当介绍自己的公司或工厂　1.即学即用谈判经典语句　　介绍公司规模　
　工厂概貌　　突出公司或工厂的优势　　涉及公司机密　　应付回答不了的问题　2.即学即用谈判
情景对话十一、怎样打赢价格战　⋯⋯十二、怎样谈佣金问题十三、如何慎重对待包装问题十四、怎
样谈订货事宜十五、如何处理好有关质量和数量的谈判十六、怎样处理装运谈判十七、如何赢得支付
谈判十八、怎样商议商品检验十九、如何谈通关协议二十、如何谈保险的权责二十一、如何谈合同条
款才能更胜一筹二十二、如何处理索赔事宜二十三、怎样处理仲裁事宜二十四、怎样处理招标投标二
十五、怎样谈技术转让二十六、涉及商标怎么谈二十七、怎样谈合资经营与合作生产二十八、怎样处
理补偿贸易的谈判二十九、如何掌握代理谈判三十、怎样谈加工装配贸易三十一、怎样谈寄售贸易三
十二、怎样处理易货贸易三十三、怎样处理对等贸易
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编辑推荐

　　本套图书在组织结构、阐述方式、样本选择等方面做了一些新的尝试，更侧重于实践性。
在编写过程中，以"学以致用，以用带学"为指导原则，力图使读者在掌握基本商务英语口语及书信知
识后能融会贯通，适应外贸工作的实际需要。
　　随书赠送商务英语谈判口语MP3光盘一张，方便读者练习听力和口语。
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