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前
言 

21世纪，我们生活的时代是信息化的时代，信息流通向世界的每一个

角落。在这样一个时代，语言起着至关重要的作用。而伴随着中国的国际

化，生存、机遇、挑战和竞争给人们带来了前所未有的危机感，英语作为

最重要的语言交流工具，也越来越受到人们的重视。一个人英语水平的高

低总是和事业、前途、地位，甚至命运联系在一起。

尽管在中国学习英语的人很多，但许多人却收效甚微。在学了多年英

语后，能够运用自如的人实在是凤毛麟角。多数人运用英语的能力很差，

无法品尝到英语学习成功的快乐。也有很多人不得不承认自己学英语的目

的只是为了考试。有些人花费了很多时间，盲目地背了大量的单词，但大

部分单词平时用不上，还有很多单词用不对场合，听起来“不地道”。英

语口语有着独特的语言规律和语法规则，只有遵循其独特的规律、规则，

才能学会原汁原味的口语，实现良好的沟通。

为了帮助广大英语爱好者更好地学习和提高自身的英语口语水平，我

们精心编写了这套口语丛书。本丛书共6本，包括商务英语、文秘英语、

外贸英语、酒店英语、旅游英语和社交英语。本丛书最大的特点就是将英

语会话放在特定的场景中进行，避免了人们孤立地学习英语单句、在不同

的场合下错用英语口语的尴尬情形。

从整体上看，本丛书具有如下特点：

实用情景对话  最典型的工作场景，最鲜活的行业气息，最实用的场

景对话。在实战对话中学习英语，无疑是最轻松、最有效的方式。

语言地道  本丛书所采用的句子和对话都尽量保持地道口语的习惯和

语音语调，让广大读者听起来身临其境，学起来朗朗上口。

举一反三  列举从业人员在特定工作场景中最常使用的英语句型。熟

读熟记后，可在工作中举一反三，游刃有余。

文化视角  与行业相关的小知识，富于文化气息，只需轻松一瞥，便

可对相关行业了解更多。

实用性强  本丛书中的对话内容涉及面非常广泛，包含了日常办公事

务、电话沟通、公司会议、商务交际、商贸活动、外出旅游、日常交际等
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工作和生活的各个方面。读者能在不同工作和生活场景中感受中英文说话

方式的差异，并且进一步充电，掌握最实用、最时尚的英语表达。

简单易学  本丛书各场景所选用的对话通俗易懂，便于读者模仿练

习。每段英文会话都带有相应的中文翻译，能为广大读者扫除学习障碍。

无论就工作还是学习而言，我们编写的这套针对英语学习者的口语

丛书，都有其独特的延展性和灵活性。本丛书让读者在工作与生活交际

中，真正体会开开心心学口语的轻松快乐。希望本丛书能够博得大家的

喜爱，更希望本丛书能让大家在短时间内提高英语口语交际能力，实现

流畅说英语的梦想。

凡购买正版图书，赠送智课名师线上课程1278元、78课时大礼包

（《中级商务英语》价值980元、60课时；《许岑看电影学英语》价值298
元、18课时）。读者扫描封底智课二维码，注册登录成功后，输入课程卡

激活码，立即激活。注：激活码有效期为120天，自激活码激活时开始计

算有效期，过期作废。

参加本书编写的除了古丽、周子骏、李雪外，还有耿淑玉、王德军、

范宏博、唐淑华、王春华、刘岩、王芳、陈欢、欧阳倩、唐瑭、张生云、

王欢、黎兴刚、王印有、吴经林、高鹏、范秋杏、姜宝静、刘杰、云唯

真、刘梦鑫、陈冬冬、连庆玲、刘东和、陈杨庆、黄艳、黄春丽、董亮、

李铁红、王宇、刘爽、王英、张一平、沈二婵、陈明慧、李建霞、赵娜、

涂振旗、张永艳、王迎秋、刘仕文、王艳平、曹银菊、孟楠、张秀娟、成

芬、朱振华、汪华、张艳霜、佟琳、孙源龙、刘颖。另外，美国的朋友

Michael Anderson对本丛书的审订工作付出了很多艰辛的劳动，在此一并表

示感谢。

由于作者水平和时间有限，书中不足之处在所难免，敬请专家和读者

指正。

编  者
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1 接打电话

你一定要会说的场景句

1. 请问你是哪位？

Who’s calling， please？   

2. 我是戴维。

This is David speaking.

3. 你找谁？

Whom are you calling？

4. 玛丽在家吗？

I wonder if Mary is in.

5. 抱歉，她现在出去吃午饭了。

Sorry， but she is out for lunch right now.

6. 他什么时候回来呢？

When do you expect him back？

7. 我想他随时会回来的。

I expect him back at any moment.

8. 到时候我会再打来的。

I’ll call back then.

9. 等她回来，我会请她马上回电。

I’ll have her call you as soon as she comes back. 

10. 不是，这里是82310755。

No， this is 82310755.

CHAPTER 1  电话英语
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询问是谁

A： Can I speak to Mr. Wang？  我想与王先生通话。

B： Who’s calling， please？  请问你是哪位？
 

延伸  Who’s calling， please？  请问您是哪位？ 
       May I know who is calling，please？  能告诉我你是哪位吗？ 
       Who is that， please？  请问您是哪位？  
       May I have your name， please？  能告诉我你的名字吗？

 Yes. May I ask who is calling？  是的。请问您是哪位？

       This is Bill of International Trade 1  Company.  我叫比尔，来自国际贸易公司。

自报家门

A： This is David speaking.  我是戴维。

B： Hello， David. This is Susan.  你好，戴维，我是苏珊。
 

延伸  This is Julie of Sunshine Company.  我是阳光公司的朱莉。

Henry Ford from the Lenovo Company.  我是联想公司的亨利·福特。     
This is Jack Swift.  我是杰克·斯威夫特。

 Wang’s speaking.  我姓王。

       Hello？ Tom Brown here.  喂，我是汤姆·布朗。

询问找谁

A： Whom are you calling？  你找谁？

B： I need to get in contact with Mr. Smith right away.  我有急事要找史密斯

先生。
 

延伸  To whom do you wish to speak？  您想和哪位通话？    
What department 2  are you calling？  您找哪个部门？

Yes. Who are you looking for again？  是的，请再说一遍您找谁，好吗？

Who would you like to talk to？  您要找谁讲话呢？

表明找谁

A： I wonder if Mary is in.  玛丽在家吗？

场景词汇
1  International Trade  国际贸易	 2  department 	部门
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B： I’m sorry； she is not in.  对不起，玛丽不在家。
 

延伸  Please allow me to speak with Mr. Wang.  我要与王先生通话。

 Hello？ Is Peter in？  喂，请问彼得在吗？

 Hello？ Mr. Brown， please.  喂，我想请布朗先生听电话。

 Hello？ I’d like to talk to Mr. Brown， please.  喂，我想跟布朗先生通电话。

 Could I talk to Mr. Brown？  我可以和布朗先生讲话吗？   
 May I have the pleasure of addressing Mr. Brown？  请问我可以和布朗先生通电

话吗？

 I have something urgent 1  to consult 2  Mr. Smith.  我有急事要请示史密斯先生。

 I need to talk to Mr. Smith immediately.  我有急事要找史密斯先生谈。

要找的人不在

A： May I speak to Miss Susan， please？  可以请苏珊小姐听电话吗？

B： Sorry， but she is out for lunch right now.  抱歉，她现在出去吃午饭了。
 

延伸  He is off 3  today.  他今天休假。                   
 He isn’t working today.  他今天不上班。 
 He is on a business trip 4 .  他出差了。

 He’s out of town.  他出城了。

 I’m sorry； she is away on business at present.  很遗憾，她现在外出办事去了。

 He is on a business trip to Hong Kong.  他去香港出差了。

 He has been transferred to the head office.  他已经被调到总公司去了。

 He is not in now.  他现在不在。

何时回来

A： When do you expect him back？  他什么时候回来呢？

B： He should be back after lunch.  他应该在午饭后会回来。 
 

延伸  I see. What time will she be back？  我知道了，那她几点会回来？

 Can you give me some idea how soon she’ll be back？  您能告诉我她多久能回

来吗？

场景词汇
1  urgent  紧急的	 2  consult  咨询，商量
3  be off  休假 4  business trip  因公出差
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 When will he be back？  他什么时候会回来？ 
 Can you tell me what time he will be back？  能告诉我他什么时候回来吗？

 What time do you think he will be in？  你认为他什么时候会回来啊？

 Could you tell me when he’ll be back？  能告诉我他什么时候回来吗？  

回答何时回来

A： Do you know what time he’ll be in？  你知道他什么时候能回来吗？

B： I expect him back at any moment.  我想他随时会回来的。
 

延伸  He should be back very soon.  他应该很快会回来。

 In two hours， I think.  我想2小时后吧。

再打电话

A： He’ll be back around eight o’clock. Can you call then？  他8点左右会回

来。你到时候再打来，好吗？

B： Thank you. I’ll call back then.  谢谢！到时候我会再打来的。
 

延伸  Could you call back in thirty minutes？  您能30分钟后再打来吗？

 No， thanks. I’ll call again later.  不，谢谢。我待会儿再打来。

 I’ll call back later.  我以后再打来。

 I’ll ring again two hours later.  我2小时之后再打过来。

 I’ll be waiting for her call. Thank you.  那我就等她的电话。谢谢。

回电话

A： She’ll be back around 1：30. I’ll have her call you as soon as she comes back.  
 她大概1：30回来。等她回来，我会请她马上回电。

B： That’s nice. I’ll be waiting for her call. Thank you.  太好了，那我就等她的

电话。谢谢。
 

延伸  OK. I’ll ask him to ring you back. Goodbye！  好的，我会让他给你回电话的。

再见！

 OK， I’ll tell him. Would you like him to ring you back later？  好的，我会告诉他的。

要不要他待会儿给您回电话呢？

 He’ll be out all afternoon， so he might not be able to return your call until tomorrow.
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 他一下午都不会在办公室，因此恐怕明天他才能给您回电话。

拨错电话

A： Is it 82310758？  这里是82310758吗？

B： No， this is 82310755.  不是，这里是82310755。
 

延伸  Sorry， wrong number.  抱歉，你拨错号码了。 
 I’m afraid you’ve dialed 1  the wrong number.  恐怕你拨错号码了。

 You must have the wrong number.  你肯定拨错号码了。

 Sorry， I must have dialed the wrong number.  对不起，我一定是打错电话了。

 I’m sorry there’s no one by that name here.  抱歉，这里没有叫那个名字的人。

 What number have you dialed？  你拨的号码是多少？

 I’m sorry you have the wrong extension 2 .  很遗憾，你的分机号码没拨对。

 Sorry， that number has been changed.  很遗憾，那个电话号码变了。

 You’ll have to check with Directory Assistance 3 .  你得向查询台询问一下。

	

场景词汇
1  dial  拨打	 2  extension  分机
3  Directory Assistance  查询台 
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2 电话转接

你一定要会说的场景句

1.	 你能帮我把电话转过去吗？

Could you get me transferred？

2.	 你要哪里？

How may I direct your call？

3. 电话接通了。

You’re through now. 

4.	 请问能否稍等一下？

Would you mind holding？

5.	 很抱歉，他现在很忙。

I’m sorry he’s busy now. 

6.	 那还有别的人能代听电话吗？

Can anyone else help me with this？

7.	 可否帮我核实一下这个号码？

Could you check the number for me， please？ 

8.	 我听不太清楚。

I can’t hear you very well. 

9.	 线路好像出问题了。

I’m afraid the line is out of order.

10. 接线员，我们的电话断了，请重新帮我接通一下。

Operator， we were cut off. Could you reconnect me， please？

CHAPTER 1  电话英语
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请求转接

A： Could you get me transferred 1 ？  你能帮我把电话转过去吗？

B： Of course. Wait a moment， please.  当然可以，请稍等。
 

延伸  Can you put me through 2  to 2469？  能给我接通2469吗？
 May I have Rose Hotel？  请给我接玫瑰旅馆，好吗？

 Could/May I have Extension 6459？  给我接分机6459，好吗？

 Could you get me Extension 6459， please？  能帮我接分机6459吗？

 Could you connect it to the meeting room for me？  能不能帮我转接会议室？

 Could you transfer it to the reception room 3  for me？  能不能帮我转接接待室？

转接中

A： How may I direct your call？  你要哪里？

B： Get 6459， please.  给我接分机6459。
 

延伸  Who are you trying to reach？  你要哪里？

 What’s the name of the department you are trying to reach？  你要接的部门名称是

什么？

 I’ll connect you.  我给你接通电话。

 I’ll get Mr. Smith on the phone.  我让史密斯先生听电话。

电话接通

A： You’re through now. Go ahead.  电话接通了，说吧。

B： Thank you.  谢谢。
 

延伸  Your call is ready. Go ahead.  你的电话通了，说吧。

 The line is through now. Please go ahead.  电话接通了，说吧。

 lt has been through. Go ahead.  你的电话通了，说吧。

请稍等

A： Could I speak to Mr. Brown？  我可以和布朗先生讲话吗？

场景词汇
1  put sb. through  为某人接通	 2  transfer  转接
3  reception room  接待室 
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B： Would you mind holding？  I’ll call him.  请问能否稍等一下？我这就叫他。
 

延伸  Could you wait for just one moment， please？  请稍等一会儿。

 Hold on， please.  别挂断。

 Just a moment， please.  请稍等。

 Hang on for a moment， please.  请稍等。

 Don’t hang up， please.  不要挂断。

 I’ll get him for you.  我去叫他。

 He’ll be with you right away.  他马上就来了。

要找的人很忙

A： Hello？ Is Peter there， please？  喂？请问彼得在吗？
B： I’m sorry he’s busy now.  很抱歉，他现在很忙。
 

延伸  I’m afraid he’s occupied 1  now.  恐怕他现在没空。

 I’m sorry； he has someone with him right now.  抱歉，他现在有客人。

 He’s giving an interview now.  他现在正与人面谈。

 He’s in a meeting now.  他现在正在开会。

       He’s attending 2  a conference now.  他正在开会。

 He’s on another line at the moment.  他现在正在接另外一个电话。

 He is with a client 3  now.  他正在接待一位客户。

能否代接

A： Can anyone else help me with this？  那还有别的人能代听电话吗？ 
B： Can I put you through to his secretary？   我把电话转给他的秘书，可以吗？
 

延伸  May I speak to someone else in charge of 4  this department？  我可以和负责这个部

门的其他人通话吗？

 Mr. Smith can take the call for her.  史密斯先生可以替她接电话。

 Can Mr. Smith help you with this？  史密斯先生能代听电话吗？

 I think Mr. Smith can help out with this.  我想史密斯先生能代听电话。

 Would you care to speak to someone instead？  你愿意让别人代听电话吗？

 Do you want to speak to anyone else？  你要和其他人说话吗？

场景词汇
1  occupied  无空闲的，已占用的	 2  attend  参加
3  client  客户 4  in charge of  负责
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       Can anyone else help you？  你需要其他人代接电话吗？

 Let me see. How about Mr. Roberts？  我想想看。罗伯茨先生可以吗？

 Mr. Lin is not here at the moment. Mr. Lee might be able to help you.  林先生现在

不在，也许李先生可以为您效劳。

核实号码

A： Could you check the number for me， please？  可否帮我核实一下这个号码？

B： OK. 好的。
 

延伸  Could you test the number for me， please？  可否帮我核实一下这个号码？

 Could you try the number for me， please？  能帮我核实一下这个号码吗？

 You connected me to a wrong number.  你帮我接错电话号码了。

没听清楚

A： Can you hear me？  能听到吗？

B： I can’t hear you very well.  我听不太清楚。
 

延伸  May I have your name again， please？  再次请问您贵姓？

 I beg your pardon.  请再说一遍。

 Please speak a little more slowly.  请讲慢一点儿。

 Please speak a little louder.  请讲大声一点儿。

 I’m sorry I can’t hear you.  对不起，我听不清。

线路故障

A： Is it 82310758？  这里是82310758吗？

B： No，	it isn’t. I’m afraid the line is out of order.  不，不是。线路好像出问

题了。
 

延伸  The lines seem to be crossed.  线路好像出问题了。

 I can’t get through 1 .  我就是接不通。

 I’m sorry it’s a bad line.  很遗憾，线路出故障了。

 I’m sorry； we seem to have a bad connection 2 .  很遗憾，我们的电话连接似乎

场景词汇
1  get through  接通	 2  connection  连接
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不太好。

 Hang up and I’ll call you back.  你挂了，我再给你打过去。

 Can you hang up and call back？  你把电话挂了，然后给我打过来，可以吗？

 Can you call back？  你能给我打过来吗？

报告故障

A： Operator， we were cut off 1 . Could you reconnect me， please？  接线员，我

们的电话断了，请重新帮我接通一下。

B： OK. I’ll try again. 好的。我再试一下。
 

延伸  Central！ Someone else is speaking over the wire.  总机，电话串线了。

 I’m afraid I’ve been cut off.  恐怕我的电话被切断了。

 There’s terrible interference 2  on the line.  线路干扰太大了。

 I’m afraid we have a crossed line.  恐怕我们的线路与其他的线路有交叉干扰。

场景词汇
1  cut off  切断 2  interference  干扰



3 电话留言

你一定要会说的场景句

1.	 能告诉我你有什么事吗？
Could you tell me what it’s about， please？  

2.	 需要我带话吗？
Can I give him a message？ 

3.	 你可以为我留话给她吗？
Can you give her a message for me？  

4.	 请转告他我给他来过电话，好吗？
Would you let him know I called？  

5.	 他一回来，我就让他给你打电话。
I’ll ask him to call you as soon as he’s back. 

6.	 如果您把姓名和电话号码留下，我会让她尽快给你回电话。
If you leave your name and number， I’ll have her call you back as soon 
as possible. 

7.	 我的电话是82562287。
My phone number is 82562287.

8.	 你不在办公室时有电话找你。
There was a phone call for you while you were out. 

9.	 我要回去工作了。今晚再打给你。
I have to get back to work. I’ll call you later tonight.  

10. 南希，在我开会期间有留言吗？
Nancy， were there any messages while I was in the meeting？ 

11. 布朗先生，您外出时，BC公司销售部经理怀特先生来电，邀请您本周五中
午一起用餐。
Mr. Brown， while you were out， Mr. White， the manager of the Sales Department 
of BC Company called and asked you to lunch this coming Friday. 

12. 我考虑一下，回头尽快打电话给你，好吗？
I’ll think about it and call you back soon， OK？

13.	同你谈话很愉快。
It’s been nice talking to you. 

CHAPTER 1  电话英语
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询问事由

A： Could you tell me what it’s about， please？  能告诉我你有什么事吗？

B： It is confidential.  这是机密。
 

延伸  May I ask what it’s about？  能告诉我你有什么事吗？

 What’s up？ 怎么啦？

 It’s urgent.  这是急事。

 I have something important to tell her.  我有一些重要的事情要告诉她。

 I must discuss the matter with him.  我一定要和他讨论这件事情。

 This is an emergency. Please tell him as soon as possible.  事情很急，请尽快通知他。

 Thank you， but I’d rather have him call me back.  谢谢你，但我更愿意让他给我回个电话。

是否留言

A： Can I give him a message？ 需要我带话吗？

B： OK. 好的。
 

延伸  Shall / Can / May I take a message？  要我传话吗？   
 Do you want to leave word for him to call you？  你想留话让他回电给你吗？

 Shall I ask Mr. King to call back as soon as he comes back， or will you leave a 
message？  是让金先生一回来就给你打电话，还是你给他留个口信？

 Could you call later， or would you like to leave a message？  你是过一会儿来电话，

还是留个口信？

请求留言

A： Can you give her a message for me？ 你可以为我留话给她吗？

B： With pleasure. 非常乐意。
 

延伸  I’d like to leave a message for him.  我想留言给他。

 Could I leave a message for him？  我可以留言给他吗？

May I leave a message for him？  我能给他留个话儿吗？
 Can I leave word for her to call me tomorrow？  我想留话让她明天回电话给我，可以吗？

请求转告

A： Would you let him know I called？  请转告他我给他来过电话，好吗？

B： OK， I will.  好的，我会的。
 

延伸  Could you tell him I called？  请转告他我给他来过电话，好吗？ 
 Could you ask him/her to call me back？  请让他/她回电话给我，好吗？
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 Please tell him that I called when he comes back.  他回来时请告诉他我打过电话。

 Call me when he can.  让他一有空就给我回电话。

 Just tell him there was a call from Mr. Black.  请转告他有位布莱克先生打过电

话来。

 All right. Please tell him that George Shute called.  这样好了，请转告他乔治·舒

特来过电话。

 Would you tell him to give me a ring （to call me back later） when he’s back？  他回

来后请你转告他给我打个电话，好吗？
 Please ask him to call me when he comes back.  他回来后请让他给我回个电话。

 Please ask him to call Zhang Ming as soon as he gets in.  他一回来就请他给张明打

个电话。

 Could you tell him to call me at the Beijing Hotel？  请你叫他打电话到北京饭店找

我，好吗？

 Would you tell her that her order has been shipped 1 ？  请转告她，她订的货已经付

运，好吗？

定会转达

A： Please tell him to call me quickly.  请告诉他快点给我打电话。

B： I’ll ask him to call you as soon as he’s back.  他一回来，我就让他给你

打电话。
 

延伸  I’ll have him get in touch with 2  you as soon as he comes back.  他一回来，我就叫

他跟你联系。

 I’ll tell her as soon as she comes back.  她一回来我就告诉她。

 I’ll make sure he rings you as soon as possible.  我一定让他尽快给你打电话。

 I’ll give him this message as soon as he gets in.  他一回来我就把口信告诉他。

 I’ll tell her to return your call when she comes back.  她回来时我会让她给你回电话。

 I’ll have him call you.  我会让他打电话给你。

 I’ll give him the message.  我会转告他的。

 I’m sure he will receive 3  the message.  我保证他会收到留言。

 Most certainly. Anything else？  完全可以。还有其他事吗？   
 I’ll tell him that you called.  我会告诉他你曾来过电话。

场景词汇
1  ship  运输	 2  get in touch with  联系
3  receive  收到 
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姓名、电话

A： If you leave your name and number， I’ll have her call you back as soon as 
possible.  如果您把姓名和电话号码留下，我会让她尽快给您回电话。

B： This is Alfred Dyce and my number is 20232675.  我叫艾尔弗雷德·戴

斯，电话号码是20232675。
 

延伸  May I have your name， please？  请问您的姓名是？  

 How do you spell your name？  您的名字怎么拼写？

 Can you spell （out） your name， please？  能拼写一下您的名字吗？

 I’m sorry， but how do you spell your last name， sir？  对不起，先生，您的姓怎

么拼写？

电话号码

A： And the number？  您的电话号码是多少？

B： My phone number is 82562287.  我的电话号码是82562287。
 

延伸  Does he know your phone number？  他知道您的电话号码吗？

 Could you give me your address and telephone number， please？  你能给我你的地址

和电话号码吗？

 May I have your number， just in case？  你能不能告诉我你的电话号码，以防

万一？

 What’s your number， please？  请问你的电话号码是多少？

转达留言

A： There was a phone call for you while you were out.  你不在办公室时有电

话找你。

B： Oh， who was it from？ 谁打来的电话？
 

延伸  He wants you to call him back as soon as possible.  他希望你尽快给他回电话。

 Did he leave his telephone number？  他留电话号码了吗？

要挂电话

A： I have to get back to work. I’ll call you later tonight.  我要回去工作了。今晚

再打给你。

B： OK. 好的。
 

延伸  Sorry， I must end the conversation.  抱歉，我不能再说了。
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 Sorry， I’ve got to hang up. My wife’s waiting for me.  抱歉，我得挂电话了。我妻

子在等我。

 Shall we continue this later？ I’ve got a call waiting.  我们可不可以晚一点再继续

谈？我有电话。

 Sorry， it’s getting late. Can you call again tomorrow morning？  抱歉，时候不早了。

你可不可以明天早上再打来？

 I think I’d better let you go. I’ll talk to you later.  我想我应该让你去忙了，我晚点

儿再打给你。

询问留言

A： Nancy， were there any messages while I was in the meeting？  南希，在我开

会期间有留言吗？

B： Yes. Mr. James wants you to call him back. He called at 11：00 a.m.  有。詹

姆斯先生让您给他回电话。他在上午11点时打过电话。
 

延伸  Thank you. Any other messages？  谢谢。还有其他留言吗？

 Yes. Mr. Jiang of BC Company called and wanted to change tomorrow’s luncheon 
meeting to next Tuesday.  有。BC公司的江先生打电话来，希望将明天的午餐会

改在下周二。

告知有留言

A： Mr. Brown， while you were out， Mr. White， the manager of the Sales 
Department of BC Company called and asked you to lunch this coming 
Friday.  布朗先生，您外出时，BC公司销售部经理怀特先生来电，邀请

您本周五中午一起用餐。

B： I’ll put it in my schedule. Are there any other messages？  我会将它列入我

的日程安排。还有其他留言吗？
 

延伸  Oh， yes. Ms. Cheng informed that the monthly management meeting has been 
changed to May 12 and I’ve marked your diary accordingly.  哦，有。程小姐说每

月的管理层例会改在5月12日，我已在您的日程中做了相应的标注。

 Thanks a lot.  谢谢。

 Here is the agenda for the meeting and that’s all for the messages.  这就是例会的议

程，没有其他留言了。
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以后再谈

A： I’ll think about it and call you back soon， OK？  我考虑一下，回头尽快打

电话给你，好吗？

B： OK. I’m looking for your good news.  好的。我等你的好消息。
 

延伸  I won’t keep you any longer.  我不耽误你的时间了。

 I won’t take up any more of your time.  我不再占用你的时间了。

 I’m afraid I’ve taken up too much of your time.  恐怕我已占用了你太多时间。

 Oh， I hadn’t realized how late it was.  哦，我还没意识到时间这么晚了。

 OK. I’ll see what I can do. Talk to you later.  好吧，我看看再说。咱们以后再谈。

 I’ll get back to you.  我会再和你联络。

 Can I get back to you later？  我等一会儿再打给你，好吗？

感谢来电

A： It’s been nice talking to you.  同你谈话很愉快。

B： Me， too.  我也是。
 

延伸  Thank you for calling.  谢谢您来电话。            
 Thank you for your understanding.  谢谢您的理解。

 Thank you for your patience.  谢谢您的耐心。

 I’ve enjoyed talking to you.  我很高兴能同您谈话。



4 预订客房

你一定要会说的场景句

1.	 我想订一间带浴室的双人房间。

I’d like to book a double room with a bath. 

2.	 我想订一间5月8日至11日的单人间。

I’d like to reserve a single room from May 8th to 11th. 

3.	 现在没有空房了。

There are no rooms available now. 

4. 您将住多久？

How long will you be staying？ 

5. 您喜欢住哪种房间？

What kind of room would you like？ 

6.	 请问房费是多少？

What’s the rate， please？ 

7.	 这里可以使用信用卡吗？

Do you accept credit cards？ 

8.	 那里随时都供应热水吗？

Is hot water available at any time？  

9.	 是的，按酒店的规定，那是照例要收费的。

Yes， as a hotel policy， that’s the usual rule.  

10.	我要确认一项预订。

I’d like to confirm a reservation. 

CHAPTER 1  电话英语
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预订房间

A： Sheraton Hotel. May I help you？  喜来登酒店，我能帮您什么忙吗？

B： I’d like to book a double room 1  with a bath.  我想订一间带浴室的双人

房间。
 

延伸  I’d like to reserve a room.  我想预订一个房间。

 Could you give me Reservations， please？  能给我接客房预订部吗？

 Can I make a room reservation？  我可以订房吗？

 I’d like to reserve two separate rooms with a shower and bath. Full pension 2 .  我要

订两个独立的房间，带淋浴和浴缸，伙食全包。

单人间

A： Reservations. Good morning. Can I help you？  预订处，上午好。我能帮您

什么忙吗？

B： I’d like to reserve a single room 3  from May 8th to 11th.  我想订一间5月8日
至11日的单人间。

 

延伸  I’d like to book a single room with a bath from the afternoon of July 10th to 
the morning of July 18th.  我想订一间带浴室的单人间，从7月10日下午到7
月18日上午使用。

 Sorry， miss. We don’t have a single room available for those days. How about 
a double room？  对不起，小姐。那几天我们已经没有单人间了。双人间怎

么样？

没有空房

A： Can I book a room？ 我可以订房吗？

B： Awfully sorry， sir. There are no rooms available now.  非常抱歉，先生。现

在没有空房了。
 

延伸  Sorry， we don’t have any vacant room 4  now. Can I recommend 5   you another hotel？  
 对不起，我们没有空房了。我可以为您推荐其他宾馆吗？

场景词汇
1  double room  双人间 2  full pension   伙食全包
3  single room  单人间 4  vacant room  空房
5  recommend  推荐
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 All the rooms are full. There are no vacant rooms now.  所有的房间都已客满，现

在没有空房。

 I haven’t a reservation， but any empty rooms here？  我没有预订，你们还有

空房吗？

住宿期限

A： How long will you be staying？  您将住多久？   
B： For four nights.  4个晚上。
 

延伸  When for， sir？  订什么时候的，先生？

 When will he be arriving， and how many nights will he be staying？  请问他什么时

候到？他要住几个晚上？

 When do you need them？ For how long？  您什么时候住？住几天？ 
 How long do you intend to 1  stay？  您打算住多久？

 What time will you be arriving？  您几点到达？

 At least a week， possibly a little longer.  至少一星期，也许会更长一些。

房间喜好

A： What kind of room would you like？  您喜欢住哪种房间？   
B： By the way， I’d like a quiet room away from the street if it is possible.  如有

可能，我想要一间不临街的安静房间。
 

延伸  A standard room 2  or suite 3 ？  要标准间还是套房？

 We have a room with a lovely view of the beach.  我们有一间房可以看到美丽的海滩。

 I’d like a room with a view of the garden.  我想订一间能看得到花园风景的房间。

 I think I’ll take the one with a front view 4  then.  我想我还是要朝阳面的房间吧。 
 I’d like a quiet room.  我想要安静一点儿的房间。 
 I’d like a room on the upper level.  我想要楼上的房间。 
 I’d like a room with a nice view.  我想要一间视野好一点儿的房间。

关于房费

A： What’s the rate， please？  请问房费是多少？

场景词汇
1  intend to  打算	 2  standard room  标准间     
3  suite  套房 4  front view  阳面
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B： A single room is $48 per night.  单人房是每晚48美元。
 

延伸  We should be greatly obliged if you would let us have your current prices 
including service charges. 如果您能告诉我们目前的价格，包括服务费，我们

将不胜感激。

 What are the rates？  房费是多少？

 What’s the price， please？  请问房费是多少？

 What services come with that price？  这个价格包括哪些服务项目呢？

 How much will that be？  那要多少钱？

能否使用信用卡

A： Do you accept credit cards 1 ？  这里可以使用信用卡吗？

B： Of course.  当然可以。
 

延伸  Can I pay by credit card？  我能用信用卡付款吗？

酒店设施

A： Is hot water available at any time？  那里随时都供应热水吗？

B： Yes. We provide hot water for 24 hours.  是的。我们24小时提供热水。
 

延伸  With or without a bathroom 2 ？  有没有浴室？

 What time does the dining room 3  open？  餐厅几点开始营业？ 
 Is there a beauty salon 4 ？  旅馆内有美容院吗？ 
 Could you keep my valuables？  能否代为保管贵重物品？

 We have special persons who are responsible for these.  我们有专门的人负责看管

这些东西。

 We can offer satisfactory accommodations 5  and facilities 6 .  我们可以提供令人满意

的住宿条件和设施。

酒店规定

A： Is the service charge included in the bill？  服务费有没有包括在账单内？

场景词汇
1  credit card  信用卡	 2  bathroom  浴室
3  dining room  餐厅 4  beauty salon  美容院
5  accommodation  住宿 6  facility  设施
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B： Yes， as a hotel policy， that’s the usual rule.  是的，按酒店的规定，那是照

例要收费的。
 

延伸  According to the hotel regulations， the damage must be paid for.  按照酒店规定，

损坏东西应该赔偿。

 For security reasons， the hotel policy does not allow this.  为安全起见，酒店规定

不允许这么做。

 I am afraid I can’t do that for you. It’s against our rule.  恐怕我不能那样做，那是

违反我们酒店规定的。

确认预订

A： I’d like to confirm a reservation.  我要确认一项预订。

B： May I have the date of your reservation， please？  请告诉我您预订的日期，

好吗？
 

延伸  We have your reservation here.  我们这里有您的预订。

 Let me repeat your reservation.  让我重复一下您的预订。

 Your early confirmation would be greatly appreciated.  万分感谢您能早日予以

确认。
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5 预订机票

你一定要会说的场景句

1.	 是直达的航班吗？

Is it a direct fiight？ 

2.	 你必须在香港转机。

You have to change planes in Hong Kong.  

3.	 我就订这趟吧。

Book it for me， please.  

4.	 去香港的飞机什么时候起飞？

When does the plane to Hong Kong take off？  

5.	 恐怕9月12号的机位已满了。

I’m afraid that all the fiights of September 12 are booked. 

6.	 请问经济舱的价格是多少？

Could you tell me what the economy class fare is？  

7.	 我叫王峰，我打电话是来取消我预订的飞机票。

My name is Wang Feng and I’m calling to cancel my plane ticket. 

8.	 我想确认一下我预订的机票，6月18日2点起飞到香港的516次航班。

I’d like to reconfirm my reservation on Flight 516	for Hong Kong at 2 

o’clock， June 18.  

9.	 我想更改我预订的本月16日机号为AR880的航班。

I’d like to change my reservation on Flight number AR880 on the 16th 

of this month.  

10. 我什么时候能拿到票呢？

When can I get the tickets？

CHAPTER 1  电话英语



23

23

航班情况

A： Is it a direct flight 1 ？  是直达的航班吗？

B： Yes. It’s a nonstop.  对，是直达的。
 

延伸  How many flights are there to Shanghai every day？  每天有多少次航班飞往上海？

 Do you have flights in the evening？  晚上有航班吗？

 Could you check 2  other flights to Hong Kong in the late morning of the 4th as well， 
please？  请您也帮我查一下，4号上午晚些时候还有没有飞往香港的其他航班？

 What is the flight number and date of departure 3 ， please？  请问航班号和起飞日期？

 We have a nonstop flight 4  leaving Beijing at 9：25.  我们有直达航班，9点25分从北

京起飞。

需要转机

A： I’d like to book a ticket to Los Angeles.  我想订一张去洛杉矶的票。

B： Miss， there is no direct flight from Guangzhou to Los Angeles. You have to 
change planes 5  in Hong Kong.  小姐，从广州没有飞机直飞洛杉矶。你必

须在香港转机。
 

延伸  You have to change planes at Chicago Airport.  你必须在芝加哥机场转机。

 Dear miss， if you take Flight 888， you have to change planes at Tokyo.  亲爱的女

士，如果您乘坐888次航班，中途必须在东京转机。

预订机票

A： The only flight available is Flight 231 in Northwest Airlines， which leaves at 
8：30 a.m.  唯一一趟还有机位的航班是西北航空公司的231次，早晨8：30
起飞。

B： Book it for me， please.  我就订这趟吧。
 

延伸  Can you book a night flight 6  for me？  你能帮我订一张夜间航班的机票吗？

 Could I book a return ticket 7  from Bering to Chicago？  我能订一张从白令海峡到

芝加哥的往返机票吗？

场景词汇
1  flight  航班	 2  check  核查
3  date of departure  起飞日期 4  nonstop flight  直达航班
5  change plane  转机 6  night flight  夜间航班
7  return ticket  往返机票  
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 I’d like to reserve two one-way tickets 1  to New York for tomorrow.  我想预订2张明

天去纽约的单程票。

 I’ll need an economy ticket with an open return.  我想要一张返回时间不定的往返

经济舱机票。

 I’d like to travel first class.  我想要头等舱。

飞行事宜

A： When does the plane to Hong Kong take off？  去香港的飞机什么时候起飞？

B： The plane to Hong Kong takes off at 10 a.m. and the plane to Los Angeles 
takes off at 3 p.m. Is that OK？  去香港的飞机早上10点起飞，去洛杉矶的

飞机下午3点起飞。可以吗？
 

延伸  May I know the departure time？  请问什么时候起飞？

 What is the arrival time？  几点到达？

 How long does the flight take？  飞行时间多长？

航班已满

A： I’m afraid that all the flights of September 12 are booked.  恐怕9月12号的

机位已满了。

B： How about September 13？  那9月13号的呢？
 

延伸  It’s fully booked at the moment.  现在都订满了。

 I’m very sorry， but the flight is completely booked.  实在抱歉，那趟航班全部订满了。

 I can put you on a waiting list if you would like.  如果你愿意，我可以把你排在等

候名单上。

 I’m afraid that flight is fully booked.  恐怕那趟航班已订满了。

 I’ll just check to see if there have been any cancellations 2 .  我来查一下是否有取消

预订的。

机票价格

A： Could you tell me what the economy class fare is？  请问经济舱的价格是

多少？

场景词汇
1  one-way ticket  单程票 2  cancellation  取消
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B： The one in the morning is 1，500 Yuan， while the one in the afternoon is 1，200 
Yuan.  早上的航班是1 500元，下午那班是1 200元。

 

延伸  How much are they？  价格是多少？

 How much does a single ticket cost？  一张单程机票多少钱？

 Do you offer special prices 1  in summer？  你们在夏季提供特价机票吗？

取消预订

A： My name is Wang Feng and I’m calling to cancel my plane ticket.  我叫王

峰，我打电话是来取消我预订的飞机票。

B： When was your reservation？  您预订的什么时候？
 

延伸  Do I need to pay a cancellation fee？  我要支付取消预订的费用吗？

 Would you like me to reschedule 2  you for some other time？  要不要我再为您安排

别的时间？

 No. Thank you.  不用了，谢谢你。 

确认预订

A： I’d like to reconfirm my reservation on Flight 516 for Hong Kong at 2 o’clock， 
June 18.  我想再确认一下我预订的机票，6月18日2点起飞到香港的516
次航班。

B： You are confirmed on Fight 516.  您确实订好了516次航班的机票。
 

延伸  I want to reconfirm my reservation for Flight 901 on April 1.  我想再确认一下我预

订的4月1日901次航班的机票。

更改预订

A： I’d like to change my reservation on Flight number AR880 on the 16th of 
this month.  我想更改我预订的本月16日机号为AR880的航班。

B： OK.  好的。
 

延伸  Can you change the reservation then， please？  能请您更改一下预订吗？

场景词汇
1  special price  特价 2  reschedule  重新安排
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 I’m afraid it’ll be difficult for him to make it at that time.  恐怕那个时间对他来讲

有点儿紧张。

 Would you cancel this reservation， please， and make it for the same flight tomorrow？
 请取消这项预订，改为明天同一航班的飞机，好吗？

 Cancel the ticket for Flight NC337 and book one seat on the same flight tomorrow.
 取消NC337次航班，改订明天的同一航班。

取票

A： When can I get the tickets？  我什么时候能拿到票呢？

B： Tomorrow afternoon.  明天下午。
 

延伸  When can I come to pick up 1  tickets？  我什么时候可以来取票？

 Would you like to pick up the ticket at the airport？  你愿意到机场取票吗？

 Please pay at the airport counter 2  when you receive your ticket.  请在机场服务台取

票时付款。 
 One week before you depart.  起飞前一星期。

 Three days before you leave at the latest， or any time before that as you like.  最迟在

出发前3天，或在那以前任何时候都可以。

场景词汇
1  pick up  取	 2  counter  柜台



6 安排约见

你一定要会说的场景句

1. 我想约见怀特先生。

I’d like to make an appointment with Mr. White. 

2. 我想下午3点跟您见面。

I’d like to meet you at three o’clock in the afternoon. 

3.	 什么时间？

What time is it？  

4.	 您什么时候有空？

When will you have time？  

5.	 下周三我方便。

Next Wednesday would be all right for me.  

6.	 他下周的时间都排满了。

He has a full schedule next week. 

7.	 那么，我明天9点等您。

Then， I’ll be expecting you at nine tomorrow.  

8.	 我们的约定时间必须有所改变。

Our appointment would have to be changed.  

9.	 我非常抱歉，他不能在今天下午2点见您了。

I’m extremely sorry he can’t see you at two o’clock this afternoon. 

10. 我要取消预约。

I need to cancel that. 

CHAPTER 1  电话英语
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秘书邀约

A： I’d like to make an appointment 1  with Mr. White.  我想约见怀特先生。

B： Sorry. His calendar is really full today.  抱歉，今天他的日程排得满满的。
 

延伸  Mr. Shute would like to arrange an appointment with you.  舒特先生想和你约个时

间见面。

 He would like to set up an appointment 2  with you.  他想和你约个时间面谈。

 I need to book some time with Mr. White.  我需要与怀特先生约个时间。

 Our manager wishes to call on 3  you at ten tomorrow morning.  我们经理想在明天

上午10点拜访您。

 May I visit your company sometime next week？  下周某个时间我可以去你们公司

参观吗？

 Let’s appoint a day to continue the talk， shall we？  我们约一天继续会谈，好吗？

约会意向

A： I’d like to meet you at three o’clock in the afternoon.  我想下午3点跟您

见面。

B： Maybe some other time would be better.  也许另约个时间更好些。
 

延伸  May I have an appointment with you this evening？  我可以和您约定今晚见面吗？

 Can I see you right now？  我现在可以跟您见个面吗？

 Could I come and see you this Thursday？  这个周四我可以来看您吗？

 I’d like to make an appointment with you.  我想跟您约个时间见面。 
 I’d like to see you tomorrow if possible.  如果可能的话，我想明天跟您见个面。

 I’d like to call on you this afternoon if it’s convenient for 4  you.  如果您方便的话，

今天下午我想去拜访您。

约会时间

A： I need to make an appointment with your manager today.   我想今天与你们

经理约个会面时间。

B： OK. What time is it？  好啊。什么时间？
 

延伸  3 o’clock this afternoon； I’ll call at his office.  今天下午3点，我会去他的办公室。  

场景词汇
1  appointment  约会	 2  set up an appointment  安排会面
3  call on  拜访 4  be convenient for  对……方便 
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何时方便

A： When will you have time？  您什么时候有空？

B： Any time between three and five.  3点到5点之间的任何时间都可以。
 

延伸  When will be convenient for you？  您什么时候方便？

 What time will you be available？  您什么时候方便？

 Would that be convenient for you？  那样您方便吗？

 Would that suit you？  您觉得合适吗？

 When will you see me？  您什么时候跟我会面？

 Could you make it some other time？  可以约定别的时间吗？

表明何时有空

A： What time would be convenient for you？  您什么时候方便？

B： Next Wednesday would be all right for me.  下周三我方便。
 

延伸  This afternoon will be fine for me.  今天下午我可以。 
 Any time will be fine for me.  任何时间我都方便。

 Can you come to my house at three o’clock tomorrow afternoon？  您可以明天下午3
点到我家里来吗？

 How about around one o’clock tomorrow afternoon？  明天下午大约一点的时候可

以吗？

 I’m usually at the office on weekdays.  工作日我通常都会在办公室。

 I’m usually at home on Saturday afternoon.  周六下午我通常都会在家。

 Please come anytime you like.  您随时可以过来。

 Please come and see me anytime next week.  下周您随时可以过来跟我见面。

 I’m free after three o’clock.  3点以后，我就有空了。

日程已满

A： Is he available next Monday？  他下周一有空吗？

B： He has a full schedule next week.  他下周的时间都排满了。
 

延伸  Sorry， but he doesn’t have any time in the morning.  对不起，他上午没有空。

 No， I’m afraid I can’t manage 1  it.  不行，恐怕我做不到。 
 I’m sorry he won’t be available then.  很抱歉，他那时没空。

 He won’t be able to make it.  他无法赴约。

场景词汇
1  manage  做成（某事）	
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 I’m sorry； he’ll be too busy all afternoon.  对不起，他整个下午都会很忙。

 I’m afraid he’ll be tied up all day tomorrow.  对不起，明天一整天他都没空。

 He has another appointment that day.  他那天有个别的约会。

 He has a previous 1  appointment that day.  他那天已经有个约会了。

 Oh， the whole morning  is booked up.  哦，整个上午都安排满了。

期待见面

A： Then， I’ll be expecting 2  you at nine tomorrow.  那么，我明天9点等您。

B： So see you then.  那我们到时候见。
 

延伸  Then， I’ll be waiting for you.  那么，我等您。

 We will be expecting you then.  期待您届时光临。

 I’m looking forward to 3  seeing you tomorrow.  我盼望明天见到你。

 I’ll see you at two tomorrow afternoon.  明天下午2点见。  

推迟约会

A： What can I do for you？  我能为您效劳吗？

B： I’m sorry. Our appointment would have to be changed.  非常抱歉，我们的

约定时间必须有所改变。
 

延伸  Can we make it a little later？  我们可以把时间稍推迟一点吗？

 Would I postpone 4  my appointment to some time next week？  我能把约会推迟到下

星期的某个时间吗？

 I wonder if we could change the date of the meeting to some time later in the week. 
 不知道我们能否把会面的日期改到这个星期的晚些时候。

 He would like to change it to next Monday at ten in the morning.  他想把约会改在

下星期一上午10点。

 Actually we just want to put it off 5  until suppertime.  实际上，我们只是想把它推

迟到晚饭时间。

不能如期赴约

A： I’m extremely 6  sorry he can’t see you at two o’clock this afternoon.  我非常

抱歉，他不能在今天下午2点见您了。

场景词汇
1  previous  先前的，以往的	 2  expect  期待
3  look forward to  盼望，期待 4  postpone  推迟
5  put sth. off  推迟某事 6  extremely  极其，极端，非常
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B： It’s a pity. We have to make it 1  some other time.  真遗憾。那我们只好换个

时间见面了。
 

延伸  I’d like to meet you， but I’m sorry I really can’t.  我很想见你，可是没有时间。

 I’m sorry， but I can’t make it.  我很抱歉，我不能赴约了。 
 And please tell him that Mr. Fisher offers his sincere apologies for 2  the inconvenience.  

请告诉他，费希尔先生对由此产生的不便很抱歉。

 I’m just calling to say that I can’t keep the appointment this afternoon. I’m extremely 
sorry.  我打电话是想说今天下午我没法赴约。十分抱歉。

取消约会

A： I need to cancel 3  that. We have had a last minute change of plans.  我要取消

预约。我们临时改变计划了。

B： I see. Would you like me to reschedule you for another night？  我明白了。

要不要另外为你安排别的晚上？
 

延伸  I’m afraid I can’t make it before the end of the week.  恐怕本周末前我没时间。

 I want to cancel the appointment.  我想取消这次约会。

 I’m sorry. I must cancel my appointment with Mr. White on Monday.  对不起，我

得取消星期一和怀特先生的约会。

 I’m afraid I’ll have to cancel my appointment.  恐怕我不得不取消我的约会。

 Sorry， something unexpected comes up 4 . I can’t be free tomorrow.  对不起，出了点

意外，明天我真抽不出时间了。

 I’m sorry. But I have to cancel our appointment.  抱歉，但我必须取消我们的

约会。

 Unfortunately， I have to cancel my appointment.  不巧的是，我必须取消我的

预约。

场景词汇
1  make it  赴约	 2  apology for  为……的道歉
3  cancel  取消 4  come up  出现
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1 发送传真

你一定要会说的场景句

1.	 你知道怎么使用传真机吗？

Do you know how to use the fax machine？
2.	 我教你。

I’ll tell you.
3.	 是的，我想往美国波士顿发份传真，这是传真页。

Yes. I’d like to send a fax to Boston， US. This is the main message.
4.	 大约需要多长时间？

How long will it take？
5.	 如果只是一个文字文件，价格和国际长途电话差不多。

If it is a document， the price is as much as an IDD call.
6.	 很清楚，可以传。

It is clear enough to send.
7.	 你发了多少页？

How many pages are you sending？
8.	 我试过了，先生，但是这十分钟传真线路都占线。

I tried， sir， but the fax line has been busy for the last ten minutes.
9.	 请再发一次传真。

Please send us the fax again.
10.	我的传真机坏了，你能帮我看看吗？

My fax machine’s on the blink. Would you take a look at it？
11.	桑德拉，ACME公司的传真我们收到了吗？

Sandra， have we received the fax from ACME Company yet？
12. 发传真给他，告知他传真已收到。

Send him a return fax.

CHAPTER 2  秘书职责
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场景词汇
1  fax machine  传真机	 2  electrograph  传真机
3  template  模板	 4  completion receipt  完成回执
5  error  错误	 6  send a fax  发一份传真

不会用传真机

A： Do you know how to use the fax machine 1 ？  你知道怎么使用传真机吗？

B： Sorry. I can’t use it， either.  不好意思。我也不会用。
 

延伸  Can you show me how to use the fax machine？  你能告诉我怎样使用传真机吗？

 Could you please tell me how to use this fax machine？  你能告诉我怎样使用这台

传真机吗？

 Could you tell me how to use this electrograph 2 ？  你能告诉我怎样使用这台传真机吗？

 Excuse me； how do I use the fax machine？  打扰了，我应该如何使用这台传真机呢？

 Could you tell me how to operate this machine？  你能告诉我怎样使用这台机器吗？

 Do we have a fax template 3  of the company？  我们公司有统一的传真格式吗？

 I found it diffcult to use the electrograph.  我发现用传真机很难。

教人使用传真机

A： Do you know how to operate this machine？  你知道如何使用这台机器吗？

B： It’s very easy. I’ll tell you.  很简单。我教你。
 

延伸  You can set up the fax machine to print a  completion receipt 4 .  你可以设定传真机

打印一张完成回执。

 Could we meet and discuss the matter in a little more detail？  我们能不能碰个面再

讨论一下这件事的细节？

 It will also print an error 5  page if the fax does not go through.  如果传真发送失败，

传真机也会打印一页“发送失败”回执。

代发传真

A： Good afternoon， miss. Can I help you？  下午好，小姐，有什么事情需要帮

忙吗？ 
B： Yes. I’d like to send a fax 6  to Boston， US. This is the main message.  是的，

我想往美国波士顿发份传真，这是传真页。
 

延伸  Is this the right place for fax service？  请问这里能发传真吗？

 Would you please send this fax for me？  你能帮我发这份传真吗？

 I’ll send a fax.  我要发一份传真。
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场景词汇
1  code number  代号，代码	 2  according to  根据
3  muddle  模糊不清	 4  logo  标志，标识

 This is the code number 1  of the receiver.  这是对方的传真号。

 Could you help me add the code number of our company， please？  请你帮我把我们

公司的传真号加上，好吗？

传真时间

A： How long will it take？ It’s urgent.  大约需要多长时间？它很急。 
B： Don’t worry. It only takes a few minutes.  别着急，只需要几分钟。
 

延伸  I’ve sent a fax to Beijing， telling them that you will arrive at 10 a.m. the day after 
tomorrow.  我刚给北京发了传真，告诉他们您将在后天上午10点钟到达。

传真价格

A： If it is a document， the price is as much as an IDD call.  如果只是一个文字

文件，价格和国际长途电话差不多。 
B： What about sending a photo？  如果是照片呢？
 

延伸  It’s according to 2  the dimension of the sheet.  这要根据照片的尺寸。

 What’s the rate for a fax to America？  往美国发传真怎么收费？

 Overseas fax rates are 19 Yuan per minute with a minimum three minutes’ charge.  
越洋传真是每分钟19元，最低3分钟起价。

 Here is 100 Yuan. May I have the receipt？  这是100元。可以开发票吗？

传真的清晰度

A： Can it be sent？  这份文件能传吗？

B： It is clear enough to send.  很清楚，可以传。
 

延伸  The fax has been muddled 3 .  传真的字迹模糊不清。

传真主题及页数

A： How many pages are you sending？  你发多少页？

B： Eight pages including the title page.  包括首页，共8页。
 

延伸  Do you have a cover page with the company logo 4 ？  你有带公司标志的传真扉页吗？
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 What kind of title do you put on the cover page 1  of the fax？  在传真的扉页上你加

什么标题？

 Where can I fnd a title page？  哪里有扉页？

 This is the main message.  这是正文。 
 When I state the total pages of the fax， do I include the cover page？  写总页数的时

候，要算扉页吗？ 
 You should make it clear how many pages there are including the cover page， so 

you don’t get people confused 2 .  你得标明包括扉页一共多少页，这样别人才不

会误解。

传真占线

A： I tried， sir， but the fax line has been busy for the last ten minutes.  我试过了，

先生，但是这10分钟传真线路都占线。

B： Why would it be busy for so long？  为什么会占线这么久呢？
 

延伸  The fax line has been busy.  传真线路已被占用。 
 I have tried three times already， sir， but the fax line has been busy.  我试过3次了，

先生，但传真线路都占线。 

再传一次

A： Your fax did not go through. Here is the error page it printed out.  您的传真

没发出去，这是发送失败的回执页。 
B： Please send us the fax again.  请再发一次传真。
 

延伸  I will call them to send the fax in fve minutes.  我会打电话通知他们5分钟之后传

真过来。 
 I’ll ask them to send another fax.  我会请他们再传真一次。 
 I will send you the fax again right now.  我会马上给你再传一次。

传真机故障

A： My fax machine’s on the blink. Would you take a look at it？  我的传真机坏

了，你能帮我看看吗？ 

场景词汇
1  cover page  扉页	 2  confused  困惑的
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B： Of course. Wait a moment， please.  当然可以。请稍等。
 

延伸  There is something wrong with our fax machine.  我们的传真机出了问题。 
 It doesn’t work.  它出现故障了。

 The fax machine was not working again.  传真机又发生故障了。

收到传真

A： Sandra， have we received 1  the fax from ACME Company yet？  桑德拉，

ACME公司的传真我们收到了吗？

B： Let me check…Oh， here it is. It arrived 2  just a few minutes ago.  我查一下……

哦，在这里。几分钟前刚到。
 

延伸  Did you receive my fax yet？  你收到我的传真了吗？

 This fax just arrived fve minutes ago.  这份传真在5分钟前刚到达。

 Here is a fax for you.  这儿有您的传真。

告知收到传真

A： Let me check...Oh， here it is. It just arrived a few minutes ago.  我查一下……

哦，在这里。几分钟前刚到。

B： Send him a return fax.  发传真给他，告知他传真已收到。
 

延伸  Please acknowledge 3  receipt of the fax.  请告知已收到传真。

场景词汇
1  receive  收到	 2  arrive  到达
3  acknowledge  告知



2 打字与复印

你一定要会说的场景句

1. 陈小姐，你把年度生产报告打好了吗？

Miss Chen， have you finished typing the annual production report？

2.	 今天早上我想要你做的第一件事情就是把这封邀请信用电脑打印出来给我。

The first thing I want you to do this morning is type this invitation letter 

on the computer and print it for me.

3.	 你可以在下午2点半以前完成吗？

Could you finish it by 2：30 this afternoon？

4.	 我马上就把这个打好。

I’ll have it typed up right away.

5.	 请隔行打，并且用激光打印机打出来。

Please double-space it and print it out on the laser printer.

6.	 A4规格白色纸张。

A4 size white paper.

7.	 我想你的打印参数设置得不对。

I think you have the printing parameters set incorrectly.

8.	 你需要几份？

How many copies do you need？

9.	 顺便说一下，你能把它缩小吗？

By the way， could you reduce it？

10.	复印机坏了。

There’s something wrong with the photocopier.

CHAPTER 2  秘书职责
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打印资料

A： Miss Chen， have you finished typing the annual production report？ The 
general manager needs it by three o’clock this afternoon.  陈小姐，你把年

度生产报告打好了吗？总经理今天下午3点要。

B： Yes， I have fnished typing it on the computer and now I’m amending it.  是
的，我已经用电脑打好了，现在正在修改。

 

延伸  Can you  print it out 1  before eleven o’clock？ I want to go over it frst.  你能在11点
前把它打印出来吗？我想先看看。

 Please type this up word for word 2 .  请将这个逐字逐句打出来。 

打印邀请信

A： The frst thing I want you to do this morning is type this invitation letter on  
the computer and print it for me.  今天早上我想要你做的第一件事情就是

把这封邀请信用电脑打印出来给我。

B： OK. Would you like this letter done in a formal or informal style？  好的。您

要这封邀请信用正式格式打印还是非正式格式打印呢？
 

延伸  Please type it in a formal style 3 .  请用正式格式打印。  
 Certainly. Here’s a sample of our fonts. Which one would you like？  行！这是我们

的打印字体样本，您要哪种？ 

打印时间

A： Certainly. When do you need it？  好的。你何时需要呢？

B： Could you finish it by 2：30 this afternoon？  你可以在下午2点半以前

完成吗？
 

延伸  Your document will be ready in about ten minutes.  你的文件大约10分钟就准备好了。  
 When do you need it fnished？  你希望它什么时候完成？

场景词汇
1  print… out  打印	 2  word for word  逐字逐句
3  formal style  正式格式
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打字业务

A： Have you fnished typing the report？  报告打完了没有？

B： I’ll have it typed up right away.  我马上就把这个打好。
 

延伸  Could you help me to type half of it？  你能帮我打一半吗？ 
 Please double-space it.  请隔行打。 
 Should I double-space？  我应该隔行打吗？ 

打印要求

A： Please double-space it and print it out on the laser printer 1 .  请隔行打，并

且用激光打印机打出来。

B： OK. I’ll fnish it right away.  好的。我会马上完成的。
 

延伸  Yes， it is. Could you please double-space it so I can make corrections？  是的。你能

不能隔行打？这样我才好修改。

 Yes. Is the typing format the same as before？  好的。打字格式和以前相同吗？

 Yes， it is. Please remember to print the report on the letterhead and use a larger font 
size.  是的。请记得将报告打印在公司信纸上，采用较大的字体。

 So a better option is duplex printing： printing at full size， on both sides of each sheet.  
因此更好的方法是双面打印：在纸张的两面都用完全打印。

纸型要求

A： What is the paper size？  用什么纸型？

B： A4 size white paper.  A4规格白色纸张。
 

延伸  You could use the A4 paper.  你用A4纸就可以了。 
 Specifcations 2  must be printed out on paper not bigger than A3.  规格必须用不大于

A3的纸张打印出来。

打印机故障

A： I have tried everything and I still can’t get these charts printed properly.  我

场景词汇
1  laser printer  激光打印机	 2  specification  规格
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什么都试过了，可就是打印不好这些图表。

B： I think you have the printing parameters 1  set incorrectly.  我想你的打印参

数设置得不对。
 

延伸  Can you help me to check the printer？  能帮我看看这台打印机吗？  
 The paper was jammed 2  and it stopped working.  纸卡住了，机器也不运转了。  

复印文件

A： How many copies do you need？  你需要几份？

B： I would like ten copies of each.  每个需要10份。
 

延伸  I need some copies made.  我需要几份复印件。

 How many copies would you like？  你需要复印几份？

缩小文件

A： Fifteen copies， please. By the way， could you reduce it？  15份。顺便说一

下，你能把它缩小吗？

B： Certainly. How small do you like it？  可以。你要多小的？
 

延伸  Let’s try reducing it by one-third.  让我们试着缩小三分之一。  
 How’s this one？  这张大小怎么样？

 It’s still a little too large. Can you make it any smaller？  还是有点儿大，能不能再小

一点？

复印机故障

A： There’s something wrong with the photocopier 3 .  复印机坏了。

B： Get it repaired as soon as possible.  赶紧找人修。
 

延伸  Our copy machine isn’t working well.  我们的复印机不太好使用。  
 Something has gone wrong with the photocopier.  复印机出故障了。

 The copy machine is broken.  复印机坏了。

场景词汇
1  parameter  参数	 2  jam  卡住
3  photocopier  复印机
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    复印常用词汇

On （power） 开机

Standby 热机

Single-sided Copy  单面复印

Add Sheet Paper  加纸

Call for Maintenance 维修

double-space 隔行打

rough draft 初稿

typing format 打印格式

original 原稿

bound/stapled 装订的

Off （power） 关机

Start （of action） 开始

Double-sided Copy 双面复印

Lighter Copy 淡色

Add Toner 加碳粉

Enlargement 放大

Darker Copy 浓色

Reduction 缩小

Primary Sheet Paper Supply 选纸

Paper Jam 卡纸

single-space 单行打

triple-space 隔两行打

fnal draft 定稿

font 字体

typing pool 打字间

distribute 分发，分配

    复印机常出现的错误提示

     错误提示                   中文翻译

Add Developer 表示显影器内的载体

量不足，需补充载体

Add Toner 表示调色剂内含量不

足，需补充调色剂

Ams 自动缩放检测指示

Aps 自动纸张尺寸检测指示

Check 表示复印机有异常现象，

需检查调整

Clear 清除键或清除批示

Enter 输入控制程序显示或操作

Exposure 曝光量调节装置

Heavy Paper 厚纸复印键

错误提示                     中文翻译

Master 光导体更换指示

Misfeed 卡纸指示或故障显示

Multi 多份连续复印选择

Normal Paper 普通厚度纸复印机

Paper Jam 表示复印纸阻塞机内纸

路，有卡纸故障

Ready 表示预热完毕可启动复印

Reset 复原键

Supply Paper 表示纸盒台没装纸

盒，或纸盒内无复

印纸或要加复印纸

Voltage Selector 电源电压选择开关
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3 操作电脑

你一定要会说的场景句

1.	 你会用文字处理器吗？

Can you use the word processor？

2.	 我想我需要学习打字。

I think I need to learn how to type.

3.	 如何改变字体？

How can I change fonts？

4.	 我想给这个文件加一个密码。

I want to create a password for this document.

5.	 文件太大了，得花好长时间才能下载下来。

It is too big and it will take a long time to download.

6.	 我不喜欢在网上和一群陌生人聊天。

I have no desire to talk on a network with a bunch of strangers.

7.	 哦，为什么不到网上超市看一看呢？

Oh， why not have a look at the supermarket on the Internet？

8. 我无法登录。

I can’t log in.

9.	 我的电脑坏了。

My computer doesn’t work.

10.	有病毒闯入了我的电脑，把我的文件全破坏了！

A virus has got into my computer and corrupted all my files.

11. 你那么做只是浪费时间。

You are wasting your time doing that.

CHAPTER 2  秘书职责
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文字处理

A： Can you use the word processor？  你会用文字处理器吗？

B： Yes， I often operate the word processor.  会，我经常操作文字处理器。
 

延伸  What are you using for word processing？  你用什么做文字处理？

 I’m using Word at the offce and WPS at home.  在公司用的是Word，在家用的

是WPS。
 We have installed computers in every offce for word processing and for database 1 . 

我们每间办公室都安装了电脑，用于文字处理和建立数据库。

学习打字

A： I think I need to learn how to type.  我想我需要学习打字。

B： Don’t you know how already？  你不是已经会打了吗？
 

延伸  Well， I can type， but I have to look at the keys 2 .  嗯，我是会打，但必须看着按

键打。

 Does that slow you down？  那会让你慢下来吧？

 It does， and now that so much work is done on the computer， it affects the way I do my 
job.  是啊，由于好多工作都是在电脑上做的，那会影响我工作的方式。

 Then you really need practice.  那么你真的需要练习了。

操作问题

A： How can I change fonts？  如何改变字体？

B： I’ll tell you.  我来告诉你。
 

延伸  How do I get back to the main menu？  如何回到主菜单？

 What does “incompatible fle format 3 ” mean？  什么叫“不兼容文件格式”？

 How do I initialize my printer？  如何预置我的打印机？

加密码

A： I want to create a password for this document. Do you know how to do that？  
我想给这个文件加一个密码。你知道怎么做吗？

B： Yes. It’s easy. Press O and then P. Then it will ask you for your password.  当
然，这很容易。按O键，再按P键，然后它就会让你输入你的密码了。

 

延伸  His computer has been set a password； I can’t use it.  他给计算机加了密码，我不

能使用。

场景词汇
1  database  数据库	 2  key  键
3  incompatible file format  不兼容文件格式
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 What do you do after you’ve typed in your password？  输入密码之后怎么办呢？

 Just press ENTER and you’ve done.  按回车键就行了。

下载东西

A： You can download 1  the whole TV play from the Internet.  你可以从网上下

载整部电视剧。

B： It is too big and it will take a long time to download.  文件太大了，得花好

长时间才能下载下来。
 

延伸  The fle will take so much time to download.  这个文件要花很久才能下载下来。

 I want to get the newest songs. What shall I do？  我想要最新的歌曲，我该怎么办？

 You can download them from the Internet.  你可以从网上下载。

网上聊天

A： I chat on the Internet.  我在网上聊天。

B： I have no desire to talk on a network with a bunch of 2  strangers.  我不喜欢

在网上和一群陌生人聊天。
 

延伸  I don’t want to talk on a network with a bunch of strangers.  我不喜欢在网上和一

群陌生人聊天。

 I’m hooked on net-chat.  我对网上聊天上瘾。

网上购物

A： Oh， why not have a look at the supermarket on the Internet？  哦，为什么不

到网上超市看一看呢？

B： Is that useful？  那有用吗？
 

延伸  Sometimes I do shopping through the line.  我有时在网上购物。

 Sometimes I buy goods through the line.  我有时在网上购物。

 Sometimes I do online shopping.  有时候我在网上购物。

 Could you tell me what I should care about when I am shopping online 3 ？  你能不能

告诉我网上购物应注意什么？

 Could you tell me what I should pay attention to when I am shopping online？  你能

不能告诉我网上购物应注意什么？

 Shopping on the Internet is quicker.  网上购物更快捷。

出现问题

A： I can’t log in 4 .  我无法登录。

场景词汇
1  download  下载	 2  a bunch of  一群
3  shop online  网上购物	 4  log in  登录
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B： Let me see.  让我看看。
 

延伸  I can’t get access to the menu.  我无法进入菜单。

 I can’t get into my fle.  我无法打开文件。

 The screen is frozen.  屏幕不动了。

 My document isn’t printing right.  我的文件不能正常打印。

电脑故障

A： Sure， what’s wrong？  当然可以，怎么了？

B： My computer doesn’t work.  我的电脑坏了。
 

延伸  There’s something wrong with my computer.  我的电脑出故障了。

 It’s out of order.  电脑出故障了。

 It’s out of service.  电脑出故障了。

 It died on me.  它在我用的时候就坏了。

 It’s on the blink 1 .  它出故障了。

病毒入侵

A： What’s up？  怎么了？

B： A virus has got into my computer and corrupted all my fles.  有病毒闯入了

我的电脑，把我的文件全破坏了！
 

延伸  Well， that’s the main way the virus gets in. You should be very careful about opening 
e-mail attachments， unless they’re from someone you know.  嗯，病毒主要通过这

种方式侵入。开启电子邮件附件时必须十分小心，除非它们来自你认识的人。

无计可施

A： We’ll try our best to work it out.  我们会尽一切力量来挽回的。

B： You are wasting your time doing that.  你那么做只是浪费时间。
 

延伸  You are wasting your energy.  你在浪费精力。

 It doesn’t stand a chance 2 .  这是不可能的。

 You are spinning your wheels 3 .  你只是在浪费时间而已。

 You are just running around in circles.  你在瞎忙活。

 It’s ft for the junkyard 4 .  这没用的东西只能扔进垃圾堆。

 It’s headed for the junk heap.  它都可以扔进垃圾堆了。

 You got me there. 你把我难住了。

场景词汇
1  on the blink  出故障	 2  stand a chance  有可能，有希望
3  spin one’s wheel  浪费时间	 4  junkyard  垃圾堆	
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  电脑热点词汇

接通（电源） plug in

查病毒 check for virus

文件 fle

微型计算机 microcomputer

非技术人员 non-techie

软件兼容性 software compatibility

吉字节 gigabyte （GB）

笔记本电脑 notebook computer

内存 random access memory   

 （RAM）

只读光盘 compact disc-read only  

 memory （CD-ROM）

个人电脑 personal computer （PC）

清除病毒 clean virus

杀毒 kill virus

处理 processing

软件 software

软件包 software package

兆字节 megabyte （MB）

    典型网络聊天英语

LTNS

VG

RYOK

YR

BRB

RSN

TAFN

GTGB

SRY

CU

O&O

TTUL

KIT

BFN

THX

TYVM

好久不见。

很好。

你好吗？

对，是的。

很快回来。

马上。

到此为止。

得走了。再见。

对不起。

再见。

结束了，走了。

以后再聊。

保持联络。

再见。

谢谢。

非常感谢。

Long time no see.

Very good.

Are you OK？

Yeah， right.

Be right back.

Real soon now.

That’s all for now.

Got to go， bye.

Sorry.

See you.

Over and out.（或：OnO）

Talk to you later.

Keep in touch.

Bye for now.

Thanks.

Thank you very much.



4 网络办公

你一定要会说的场景句

1.	 为什么不在网上给我发信息呢？

Why not send a message to me on the net？

2.	 我们的办公大楼没有网络服务。

There is no Internet service in our office building.

3. 要想搞好网络生意，你还得有好点子，卖那种销路好或将来会畅销的产品。

To have a successful Internet business， you’ve got to have a good idea 

of some kind of product that is in demand or would be popular.

4.	 首先，它能降低成本和节省大量时间。

First， it will cut the cost down and save a lot of time.

5.	 我想我们应该请我们相邻的站点在他们的主页上提供我们的网页链接。

I think we should ask some of our neighboring sites to offer links to 

our page inside of theirs.

6.	 新网页鼓励网站访问者留下他们的联系信息。

The visitors to the new site are encouraged to give their contact information.

7.	 你是指电子签名吗？

Are you referring to an electronic signature？

8.	 申请免费邮箱复杂吗？

Is it complicated to apply for a free mailbox？

9.	 你知道怎样发送Word文档吗？

Do you know how to mail a Word document？

10.	我想检查一下你的终端。

I want to inspect your terminal.

CHAPTER 2  秘书职责
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网上发信息

A： Why not send a message to me on the net？  为什么不在网上给我发信息呢？

B： I haven’t got an e-mail box.  我没有电子邮箱。
 

延伸  You can  post messages 1   on the website to look for the right people.  你可以在网上

发布信息寻找合适的人。

 The e-mail I sent this morning was returned as undeliverable 2 .  今天早上我发的邮

件被退回来了，说是发送不出去。

网络服务

A： There is no Internet service in our offce building.  我们的办公大楼没有网

络服务。

B： Do you have a computer hooked up？  你有能上网的电脑吗？
 

延伸  Sorry， I couldn’t hook up my computer to the Internet.  对不起，我的电脑连接不

上网络。

 It doesn’t matter. The technicians are coming to check what’s wrong with the 
network.  没关系，技术人员马上就来检查网络哪儿出问题了。

 Yes， I can use Internet resources at any time. Our network services are fast and 
convenient.  有，任何时间我都能上网，我们的网络服务快捷便利。

网上交易的要求

A： What should we do to have a business successfully conducted on the 
Internet？  要想在互联网上成功地做生意，我们应该做些什么？

B： To have a successful Internet business， you’ve got to have a good idea of 
some kind of product that is in demand or would be popular.  要想搞好网络

生意，你还得有好点子，卖那种销路好或将来会畅销的产品。
 

延伸  To run a successful Internet business， it requires a little research and a relatively 
small investment 3 .  要想搞好网络生意，需要做一点儿调查研究，还要有较小的

投资。

 We should make every effort to let people know our website.  我们应该尽一切努力

让人们知道我们的网站。

场景词汇
1  post message  发布信息	 2  undeliverable  无法发送的
3  investment  投资
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网站的好处

A： How effective is the website from a marketing standpoint？  从销售角度来

看，你认为网站有什么成效？

B： First， it will cut the cost down and save a lot of time.  首先，它能降低成本

和节省大量时间。
 

延伸  We can track some of the information of our website users through some cookie 
technology 1 .  我们能够利用浏览记录技术追踪一些网站使用者的信息。

 We can communicate directly with potential buyers through websites.  我们能通过

网站和潜在客户直接交流。

网站推广

A： How to let more people know about our website？  如何让更多人知道我们

的网站？

B： I think we should ask some of our neighboring sites to offer links to our page 
inside of theirs.  我想我们应该请我们相邻的站点在他们的主页上提供我

们的网页链接。
 

延伸  We’ve got to put more buzz words 2  into the page text， so it will pop up when people 
search for our similar products.  我们必须把更多的流行语加到主页上，这样当人

们查找与我们同类的产品时，我们的站点就会突然出现。

 We need to maximize the chances that our site will be at the top of search engine 
lists 3 .  我们需要最大限度地扩大机会，让我们的网站位于搜索引擎名单之首。

新网页的优点

A： What changes were made from the old page to the new page？  与旧网页相

比，新网页都做了哪些改变？

B： The visitors to the new site are encouraged to give their contact information.  
新网页鼓励网站访问者留下他们的联系信息。

 

延伸  There are clear links to descriptions of our products and services， so as to give 

场景词汇
1  cookie technology  浏览记录技术	 2  buzz word  流行语
3  search engine list  搜索引擎名单
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confdence to new customers.  为了让新顾客对我们有信心，新网站开通了我们

产品和服务介绍的清晰链接。

 The new page uses the user-friendly format.  新网页使用了用户友好的格式。

解答疑惑

A： I have a question about e-business. I wonder if they have a special stamp for 
business.  我有个关于电子商务的问题。我想知道他们是否有用于商务

的特殊印章。

B： Are you referring to an electronic signature 1 ？  你是指电子签名吗？
 

延伸  An electronic signature is based on public-key encryption， and it is not based on 
the common paper stamp.  电子签名是基于公共加密包创建的，不是普通的纸

质图章。

 I see. It must be safe.  我知道了，那一定很安全。

申请邮箱

A： Is it complicated to apply for a free mailbox？  申请免费邮箱复杂吗？

B： It’s very easy. You just need to fll out an application form on the webpage.  
非常容易，你只需要在网页上填一张申请表格。

 

延伸  Firstly， you need to apply for a mail account 2 . Without it you can neither send nor 
receive an e-mail.  首先，你需要申请一个邮箱账户。没有邮箱账户，你既不能

发邮件也不能收邮件。

 Please remember your ID and password. Next time when you want to enter your 
mailbox， you should register with your correct ID and password.  请记住你的用户

名和密码。下次你想进入你的邮箱时，你得用正确的用户名和密码注册登录。

发送文件

A： Do you know how to mail a Word document？  你知道怎样发送Word文
档吗？

B： The only difference lies in that you need to paste the document as an attachment.  

场景词汇
1  electronic signature  电子签名	 2  mail account  邮箱账户
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唯一的不同之处在于你要把文件粘贴为附件形式。
 

延伸  If the file is too large， you can send a compressed file 1  and then I can use the 
software to unzip 2  the file.  如果文件太大，你应当发一个压缩文件，然后我再

用软件解压文件。

检查终端设备

A： Hi， I’m Eric from System Dept. I want to inspect your terminal.  嗨，我是

系统部的埃里克。我想检查一下你的终端。

B： Hi， Eric， I’m Robin. Come in.  嗨，埃里克，我是罗宾。请进。
 

延伸  I want to see what state your hard drive is in. Has it been giving you any trouble？  我
想看看你的硬盘状况。它出过毛病吗？

 It gets a bit sluggish from time to time.  有时候会有点慢。

 Are the mouse and keyboard functioning okay？  鼠标和键盘运作正常吗？

 The mouse doesn’t operate well and the letters have worn off the keyboard.  鼠标不

是很好操作，而且键盘上的字母都被磨掉了。

 What about the monitor？  显示器呢？

场景词汇
1  compressed file  压缩文件	 2  unzip  解压
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5 信件处理

你一定要会说的场景句

1.	 您要我把信打出来还是手抄？

Would you like it typed or handwritten？
2.	 刚从伦敦来了封电报。

A telex message from London has just come in.
3.	 “PLS”是什么意思？

What does this PLS mean？
4.	 有一封从广州来的电报刚到。

A telex message from Guangzhou has just arrived.
5.	 这是一封急信，需用航空挂号快递寄出。

This is an urgent letter which should be sent by registered express airmail.
6.	 我建议您用特快专递。

I’d suggest you send it by special delivery or express.
7.	 这封急信上要写谁的地址呢？

Who would you like me to address this urgent letter to？
8.	 哦，信头是发信人（或写信人）的地址。

Well， the heading is the sender’s （or writer’s） address.
9.	 那么你能告诉我怎样写日期吗？

Then would you mind telling me how to write the date？
10.	那么怎样写地址呢？

And how to write the address？
11. 称呼怎么写呢？

How about the salutation？
12.	签名在私人信件和商务信件中都是很重要的。

The signature is important in both business and private letters.

CHAPTER 2  秘书职责
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打印信件

A： Miss Chen， I have a letter I would like you to prepare. Could you take care 
of it now？  陈小姐，我有封信要你处理一下。你能现在办一下吗？

B： Yes， Mr. Carter. Would you like it typed or handwritten？  好的，卡特先生。

您要我把信打出来还是手抄？
 

延伸  I see. Shall I type it on our company stationery 1  in the usual business letter format？  
我明白了。要我用一般商务信函格式把信打在公司信纸上吗？

 Yes， it would be best. But don’t forget to polish 2  it a bit and make the ideas more concise 
and clearer before typing.  是的，那样最好了。不过别忘了稍微润色一下，把内容

改得更简洁明了一点再打。

电报

A： Miss Chen， I’ll go to America to spend my holidays. Would you please book a 
seat on a flight from Beijing to Washington this afternoon？  陈小姐，我要到

美国度假了。请你今天下午预订一张从北京到华盛顿的机票，好吗？
B： All right， Mr. Carter.  A telex message from London has just come in. Shall I 

get it for you？  好的，卡特先生。刚从伦敦来了封电报，要我拿给您吗？
 

延伸  Yes， please give it to me now. By the way， any orders today？  好的，请现在拿给我。

顺便问问，今天有订单吗？

 Yes. I’ve forwarded them to the Sales Department. Here’s the telex message from 
London.  是的。我已经把它们转给销售部了。这是从伦敦来的电报。

有关电报

A： Here you are. What does this PLS mean？  给你。“PLS”是什么意思？

B： Well， in a telex， the operator usually uses PLS instead of 3  the word “please”.  
哦，在电报中，接线员一般用“PLS”代替“Please”。

 

延伸  Can you help me to work out the telex I got just a moment ago？  你能帮我译出这份

刚收到的电报吗？

 Then this TKS means “thanks”. Am I right？  那么“TKS”就是代替“thanks”，

场景词汇
1  stationery  信纸	 2  polish  润色
3  instead of  代替
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对不对？
 I just guessed. But what does ASAP mean？  我只是猜的，但是“ASAP”是什么

意思呢？

 ASAP means “as soon as possible 1 ”. The operator only struck four keys so that it 
saved a lot of time. You know that a telex is charged according to time. “ASAP”
代表“as soon as possible”，接线员只打4个字母，这样可以节省大量时间，你

知道电报是按时间计费的。

 In that case， RYT means the phrase “regarding your telex”？  那么“RYT”就是

“regarding your telex”了？

收到电报

A： A telex message from Guangzhou has just arrived. Shall I get it for you， Mr. 
Dickens？  有一封从广州来的电报刚到。要我拿给您吗，迪肯斯先生？

B： I’ve been waiting for it.  我一直在等这封电报。
 

延伸  A telex from Beijing has just arrived.  刚收到一封北京来的电报。

寄信方式

A： This is an urgent letter which should be sent by registered express airmail. 
The others are ordinary letters， and you may send them by surface mail.  这
是一封急信，需用航空挂号快递寄出。其他的都是普通信件，用平信

寄出就行了。

B： OK， I see.  好的，我知道了。
 

延伸  I want to send this letter on special delivery.  我想用特快专递寄这封信。

 I want to send a registered airmail letter to Beijing.  我想往北京寄一封航空挂号信。

 How did regular mail get delivered？  那普通的信件怎么寄呢？

特快专递

A： I want it to reach our client as early as possible. Money is no object.  我想让

它尽快到达我们的委托人手里，钱不是问题。

B： In that case， I’d suggest you send it by special delivery or express. By special 

场景词汇
1  as soon as possible  尽快
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delivery， it takes about only one day.  那样的话，我建议您用特快专递，

那只需大约一天。
 

延伸  How many days can I save by special delivery mail？  寄特快专递可以节省多少天？

 How much more would it cost to send this by special delivery？  用特快专递寄这个要多

花多少钱？ 

收信地址

A： Who would you like me to address this urgent letter to？  这封急信上要写谁

的地址呢？

B： It’s sent to Mr. Li Daming. I believe he’s in Beijing now.  这封急信是寄给

李大明先生的。他现在应该在北京。
 

延伸  Should I write Mr. Li’s home or offce address 1 ？  我应该写李先生家里的地址还是

写他办公室的地址？ 
 Please write his offce address. He might be at work 2  when it arrives.  请写上他办

公室的地址。信件到达时，他可能正在上班。 

信头

A： Hi， Mary， I’m reading a book on letter writing. Look， this is the layout of a 
business letter. But I don’t know what all these mean. For example， here， the 
heading. What does it mean？  嗨，玛丽，我正在读一本关于信函写作的

书。瞧，这是一封商务信函的格式，但我不明白这些内容的意思，例

如，这里的信头是什么意思？

B： Well， the heading is the sender’s （or writer’s） address. If you use letterhead 
stationery， it is already printed with the name of the company， the telephone 
number， the telex code and so on， but if it is typed， it must be typed at the 
upper right-hand corner of the frst page.  哦，信头是发信人（或写信人）

的地址。如果你使用的是公文信笺，上面总是印着单位名称、电话号

码、电报代码等。但要是打印，那就得把信头打在第一页的右上角。
 

延伸  The heading mainly includes the address and the date.  信头主要包括写信人的地址

和写信日期。 

场景词汇
1  office address  办公地址	 2  at work  在工作
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 Does the supplier write its precise address and fax number on the head of the letter？  
供应商的信头是否写明了公司地址和传真号码？ 

日期写法

A： Then would you mind telling me how to write the date？  那么你能告诉我怎

样写日期吗？

B： Of course. It consists of the day， the month， and the year. The month should 
be written in the word or in its abbreviation. And don’t forget to put a comma 
after the month. For example， “8 September （or Sept.）， 1996”.  当然可以。

日期包括日、月和年，月要写成单词或其缩写形式。别忘了在月后标

上逗号。例如，1996年9月8日应写成8 September（或Sept.），1996。
 

延伸  But I found the date in some letters was written in this way， “Jan. 15， 2003.”  但是在

某些信中我发现日期是这样写的，例如，2003年1月15日写成Jan. 15，2003。 
 I think it’s the American way of writing the date. You could do that. But you’d better 

avoid writing the date like this： 3-10-2003. Because it is hard to tell whether it is 
March 10， 2003， or 3 October， 2003.  我认为这是美国人写日期的方法。你可以这

样写，但是你最好不要把日期写成这样：3-10-2003。因为这很难区分是2003
年3月10日还是2003年10月3日。

地址写法

A： It’s really ambiguous， isn’t it？ And how to write the address？  真是模棱两

可，不是吗？ 那么怎样写地址呢？

B： The inside address is the same as the receiver’s address on the envelope.  信
内地址与信封上的收信人地址书写是一样的。

 

延伸  Then I know how to write the receiver’s address.  那我知道怎样写收信人的地址了。

 If you are interested， please write to me at the above address.  如果你感兴趣，请按

上面的地址给我写信。

称呼

A： How about the salutation？  称呼怎么写呢？

B： Here. （pointing） The salutation is an essential part of an English letter. It’s 
followed by a comma， in British English， or a colon， in American English.  
这称呼是英文信中的基本部分。通常英式英语后面用逗号，美式英语
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后面用冒号。
 

延伸  Make sure you call the addressee’s proper title conformed to his status and the local 
culture.  确定你使用的称呼符合收信人的地位及当地文化。

 The salutation refers to the address of the addressee. It is always written into an 
isolated line two lines under the inside address， from the frst block of the left side.  
称呼是指写信人对收信人的称谓，通常在信内地址两行以下书写，从左边顶格

写起。

签名

A： And the signature？  怎么签名呢？

B： The signature is important in both business and private letters. In business 
letters， to avoid mistakes resulting from illegible signatures， the name 
is always typed below the handwritten one， usually with the position 
underneath.  签名在私人信件和商务信件中都是很重要的。在商务信件

中，为了避免由于字迹不清的签名引起的错误，在手写签名下面还要

把名字打出来，通常再加上职务。
 

延伸  May I use “Sincerely yours”？  我可以用“Sincerely yours”吗？

 Sure. In private letters you can directly use “yours”.  当然可以。在私人信件中你

可直接用“yours”。
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6 办公生活

你一定要会说的场景句

1. 嗨，简，你今天早上还好吗？

Hi， Jane， how are you doing this morning？

2.	 我带午饭了。

I brought a lunch.

3. 你能告诉我，我的具体工作是什么吗？

Would you please tell me what the specific work is for me？

4. 胡小姐，能否请你谈谈关于你工作方面的事情？

Miss Hu， would you please tell me something about your job？

5. 打扰一下，你能帮我搬桌子吗？

Excuse me； could you possibly help me move the table？

6.	 我能借用投影仪一周吗？

Can I keep the projector for a week？

7. 是的，我负责办公物品。

Yes， I am in charge of the office supplies.

8. 我听说他爱憎分明。

I heard he’s very clear about his likes and dislikes.

9. 怎么了？

Is something wrong？

10. 是呀，只是不幸的是，她的脾气可不像她喜欢的苹果那么可爱。

Yes， unfortunately， her temper is not as sweet as the apples she likes.

CHAPTER 2  秘书职责
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每日问候

A： Hi， Jane， how are you doing this morning？  嗨，简，你今天早上还好吗？

B： I’m all right， thanks. Just a little tired.  还好，谢谢。就是有点累。
 

延伸  How are you going today？  你今天怎么样啊？

 How are you getting on today？  你今天怎么样啊？ 

自带午餐

A： Molly， I am going to the KFC for lunch. Would you like me to bring you back 
anything？  莫莉，我要到肯德基吃午饭，你要我给你带回点什么吗？

B： No， thanks. I brought a lunch.  不用了，谢谢。我带午饭了。
 

延伸  You always bring a lunchbox. Why？  你为什么总是自己带午饭呢？ 
 Don’t tell anyone， but I am on a diet. Fast food will make you fat.  别告诉别人，我

正在减肥。快餐会使人发胖。 

具体工作

A： Would you please tell me what the specifc work is for me？  你能告诉我，

我的具体工作是什么吗？
B： Sorry， I can’t tell you now. After you are familiar with all these jobs， we will 

discuss the problem.  对不起，我现在不能告诉你。你熟悉了所有业务之

后，我们再讨论这个问题。
 

延伸  Our offce is under the direct leadership of the general manager. Your main task is to 
handle routine business.  我们办公室直接隶属总经理。你的主要任务就是处理日

常事务。  
 Your work is to arrange meetings， meet visitors， see visitors off， assign 1  work， make 

plans， sort out the data and collect information.  你的工作是安排会议、会客、送

客、分配工作、制订计划、整理数据和收集信息。

介绍自己的工作

A： Miss Hu， would you please tell me something about your job？  胡小姐，能

场景词汇
1  assign  分配
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否请你谈谈关于你工作方面的事情？

B： Yes， I’d be glad to.  好的，我很愿意。
 

延伸  As an assistant to the director， my job requires that I prepare all incoming and 
outgoing overseas correspondence 1  and keep all the fles in order.  作为主管助理，

我的工作是处理海外往来信件和管好所有的文档。

 Do you take care of offce supplies？  你管理办公用品吗？

请求帮忙

A： Excuse me ； could you possibly help me move the table？  打扰一下，你能

帮我搬桌子吗？

B：  With pleasure.  当然愿意。
 

延伸  Could you help me with the bag？  你能帮我拿一下这个包吗？  
 I’m sorry， but I am busy right now 2 . 对不起，我现在正忙着呢。

借东西

A： Can I keep the projector for a week？  我能借用投影仪一周吗？

B： Sorry， somebody has reserved it.  对不起，已经有人预订了。
 

延伸  No problem. Please fll out 3  this form and tell me when you will send it back.  没问

题，请填一下这张表格，然后告诉我什么时候送回来。

 OK， but you have to send it back this Friday， because the general manager will use it  
at the weekly meeting.  好的，但是你必须这周五送回来，因为总经理要在周会

上用它。

 Can I borrow your notes， please？  我可以借你的笔记吗？

办公物品

A：  Do you take care of offce supplies？  是你负责办公物品吗？
B：  Yes， I am in charge of offce supplies.  是的，我负责办公物品。
 

延伸  I am not responsible for 4   that stuff. Please ask the secretary.  我不管那种事情，请

问秘书吧。

场景词汇
1  correspondence  信件	 2  right now  现在
3  fill out  填写	 4  be responsible for  对……负责
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 Yes， all the equipment is placed 1  at Room 407.  是的，所有设备都放在407室。

讨论新经理

A： What do you think of our new general manager？  你认为我们的新总经理怎

么样？

B： I heard he’s very clear about his likes and dislikes.  我听说他爱憎分明。
 

延伸  I heard he’s really nice to beautiful ladies.  我听说他对漂亮女士挺好。

 He likes to be different， and he wears his strong opinions on his sleeves.  他喜欢标新

立异，而且从不隐瞒自己的观点。  

同事关心

A： Is something wrong？  怎么了？

B： Nothing. I’m fne.  没事，我很好。
 

延伸  You seem nervous 2  about something.  你好像因为什么事很紧张。

 How can you tell？  你怎么看出来的？

 You’ve made so many typing errors this morning.  今天上午你打字出了很多错。 

说长道短

A： Well， have a bit more. I remember Susan at the Planning Department also 
likes apples.  那就多吃一点。我记得企划部的苏珊也喜欢吃苹果。

B：  Yes， unfortunately， her temper is not as sweet as the apples she likes.  是呀，

只是不幸的是，她的脾气可不像她喜欢的苹果那么可爱。
 

延伸  What’s the matter？ You sound as if you don’t like her that much.  怎么了？你似乎

不太喜欢她。  
 So-so， I guess. I don’t dislike her； it’s just that she’s a little moody.  还好，也不至

于讨厌，只是觉得她有些情绪化。  
 That’s also true， but she’s very responsible.  这倒是，不过她挺负责任的。

 I agree. Compared with Tina， she’s a lot better.  我同意，比起蒂娜来，她好多了。

 I really can’t stomach Tina’s princess-like airs. She doesn’t do anything the whole 
day， but carries gossip to the boss.  我确实受不了蒂娜的大小姐脾气，整天什么都

不做，就只会跟老板打小报告。

场景词汇
1  place  放置	 2  nervous  紧张的
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1 安排会议

你一定要会说的场景句

1.	 所有的委员你都通知到了吗？
Were all the members notified？  

2.	 那很好，会议是几点？
Great. What time is the meeting？  

3.	 会议开多长时间？
How long do you expect the meeting to take？  

4.	 如果您能参加，我们将感到万分荣幸。
We’ll be greatly honored if you attend it.  

5.	 开会前在哪里接待来宾？
Where will the guests be received before the meeting begins？  

6. 下午2点，在公司会议室您将跟全体行政人员开会。
At two o’clock p.m.， you’ll have a conference with the executive staff 
in the conference room of the company.  

7.	 我来提醒您今天上午9点有个会议。
I’ve come to remind you that a meeting is scheduled for 9：00 this morning.  

8.	 关于会议的一切都准备好了吗？
Is everything ready for the meeting？  

9.	 周小姐，会议室准备好了吗？
Is the room ready for the meeting， Miss Zhou？  

10.	布朗先生，您希望在什么时间供应点心？
What time would you like refreshments served， Mr. Brown？ 

11. 这次会议你们要讨论些什么问题？
What will you discuss at the meeting？  

12.	你得做会议记录。
You have to take the minutes.  

13.	对不起，我们不得不取消我们的会议。
I’m sorry， but we’ll have to cancel our meeting.  

14.	昨天的会议开得怎么样？
How did the meeting go yesterday？  

CHAPTER 3  安排事宜
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通知开会

A： Were all the members notified？  所有的委员你都通知到了吗？

B： I have given committee members 1  the notice of the meeting.  我已经就此会

议通知了每个委员。
 

延伸  The monthly executive committee 2  meeting is planned for the next week.  每月一次

的执行委员会会议定于下星期召开。

 We need to start the meeting on time 3 . Please come in five minutes earlier.  我们得

准时开会，请提前5分钟到。

开会时间

A： Great. What time is the meeting？  那很好，会议是几点？

B： It’s at 10：30 a.m. on the sixth floor.  会议于上午10点半在6楼召开。
 

延伸  I’d appreciate 4  it if we could reschedule our Wednesday meeting.  如果能重新安排

周三的会议时间，那就太好了。

 They advanced 5  the time of the meeting.  他们把会议时间提前了。

 The hours of the two meetings conflict 6 .  这两个会议时间有冲突。

会议时长

A： How long do you expect the meeting to take？  会议开多长时间？

B： A little more than one hour.  一个小时多一点儿。
 

延伸  How long will the meeting last 7 ？  会议开多长时间？

 How long will your speech last？  您的演讲持续多长时间？

 The meeting will last for three hours.  会议要开3小时。

邀请与会

A： We are planning to have a meeting about the promotion 8  of personal computers 
this Thursday afternoon. We’ll be greatly honored if you attend it.  我们打算这

个星期四下午召开一次关于个人电脑促销的会议。如果您能参加，我们将感

到万分荣幸。

场景词汇
1  committee member  委员	 2  executive committee  执行委员会
3  on time  按时，准时	 4  appreciate  感激
5  advance  提前 6  conflict  冲突
7  last  持续 8  promotion  促销
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B： It’s my pleasure. I’ll attend 1  the meeting on time.  这是我的荣幸，我会按时

参加会议。
 

延伸  It is with the greatest pleasure that I write to invite you to attend the meeting. 我怀着

极其愉快的心情给您写信，诚恳地邀请您参加这次会议。

 I’m calling for an invitation 2  with Mr. Li to a meeting for our manager.  我打电话来

是为我们经理邀请李先生参加一个会议。

 I need to make an invitation with Mr. Li to a meeting for our manager.  我要替我们

经理向李先生发个邀请，请他参加一个会议。

 We’ll be glad if you can come to attend our meeting.  如果您能列席我们的会议，

我们将非常高兴。

 Could we have the honor of your presence 3  at the meeting？  可否请您出席本次

会议？

接待来宾

A： That’s fine. The meeting is very important. Where will the guests be received 
before the meeting begins？  那很好，这个会议很重要。开会前在哪里接待

来宾？

B： In the dining room. It’s spacious 4  there.  在餐厅，那里比较宽敞。
 

延伸  We’ll have several foreign guests to attend the meeting.  我们还会有几位外宾来参

加会议。

 I’ve arranged for an interpreter 5  to be present. But it is said that these foreign guests 
could speak Chinese.  我已经安排了一位翻译。不过据说这些外宾会讲中文。 

 Yes， I’ll try to speak slowly. How do you seat our guests， then？  是的。我会尽量说

得慢一点。你怎么安排来宾就座呢？

与会人员

A： At two o’clock p.m.， you’ll have a conference with the executive staff in the 
conference room of the company.  下午2点，在公司会议室您将跟全体行政

人员开会。

B： All right. Could you go to the airport to meet Mr. Lan Xinhua for me at six 
o’clock in the evening？  晚上6点你能替我去机场接一下蓝新华先生吗？

 

延伸  Try to involve 6  all the participants in the meeting.  尽量让所有的与会者都参与到

场景词汇
1  attend  参加 2  invitation  邀请	
3  presence  在场	 4  spacious  宽敞的
5  interpreter  翻译 6  involve  参与
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会议中来。

 Make sure all the supervisors 1  can attend.  要确保所有的主管都来参加。

 Make sure everyone in the department 2  can attend.  要确保本部门的每个人都来

参加。

开会提醒

A： Mr. Dickens， I’ve come to remind you that a meeting is scheduled for 9：00 
this morning.  迪肯斯先生，我来提醒您今天上午9点有个会议。

B： Oh， that’s right. And the general manager asked me to report on the 
company’s sales for last year at the meeting.  哦，对了，总经理还要我在

会上对公司去年的销售情况做个报告。
 

延伸  Before the meeting， could you call and remind the attendees 3 ？  开会前打电话提醒

参加会议的人，好吗？

 There is a strategy meeting 4  in the head office tomorrow.  明天总公司有个战略会议。

会前准备工作

A： Is everything ready for the meeting？  关于会议的一切都准备好了吗？

B： Yes. We can begin our meeting at 3 o’clock.  准备好了。会议可以在3点开始。
 

延伸  Are all things ready for the meeting？  关于会议的一切都准备好了吗？

 I’d like you to make the necessary arrangements for me.  我想请你帮我做一些必要

的准备。

 Please get all things ready and report back to me as soon as possible.  请把一切都准备

好，并尽快向我汇报。

 Do preparation work 5  well  for the meeting.  请为会议做好准备工作。

准备会议室

A： Is the room ready for the meeting， Miss Zhou？  周小姐，会议室准备好了吗？

B： Yes. I’ve put the minute-book and some paper copies of the agenda on the table. 
And paper and pencils have been laid by their name-cards on the conference 
table for each attendant.  是的，我已将会议记录本和一些会议事项的复印

件放在了桌子上，纸和笔也都放在了每一位出席者的名片旁边。
 

延伸  Is everything ready for the conference？  会议一切准备就绪了吗？

场景词汇
1  supervisor  主管	 2  department  部门
3  attendee  参会者	 4  strategy meeting   战略会议
5  preparation work  准备工作
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 Yes， we can start the conference at any time.  是的。我们随时可以开会。      
 Thank you. How about the microphone and speakers？  谢谢你，麦克风和扬声器怎

么样呢？

 I also have got them ready.  我也准备好了。

供应点心

A： Well， we’ve prepared name-cards to be put on the conference table for guests to 
sit by. What time would you like refreshments served， Mr. Brown？  我们已经

准备好姓名卡放在会议桌上了，让来宾按此就座。布朗先生，您希望在什么

时间供应点心？

B： Hm…After my report， about 10：30， there’ll be an interval for rest and 
refreshments.  嗯……在我做完报告后，大约十点半，有一段休息时间，就在

那个时候供应点心吧。
 

延伸  Well， after my report there will be an interval for rest and refreshments.  哦，在我做

完报告后的休息时间供应点心吧。

 What time would you like refreshments served， Mr. Smith？  您希望在什么时候供

应点心呢，史密斯先生？

 Refreshments will be provided.  将有点心供应。

会议讨论内容

A： What will you discuss at the meeting？  这次会议你们要讨论些什么问题？

B： We’ll talk about the financial report of the first half of the year.  我们将讨论

一下上半年的财务报告。
 

延伸  What else will you talk about？  还有什么别的事要讨论吗？

 We’ll also discuss the personnel plan 1  for the second half of the year.  我们还要讨

论下半年的人事计划。

 Are these the two main topics of today’s meeting？  今天的会议主要讨论这两个问

题，是吗？

 Yes. Please write them down on the notice board 2 . I want everybody to see them.  是
的。请把这些写在布告栏里。我想让每个人都看到。

场景词汇
1  personnel plan  人事计划	 2  notice board  布告栏
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会议记录

A： You have to take the minutes 1 .  你得做会议记录。
B： Should I write down every word that everyone says？  我要记下每个人说的

每句话吗？
 

延伸  I’ll have to go to the meeting， make notes 2  and write a record of what has happened.  
我得去参加会议，做好笔记，并写一份会议记录。

 After the meeting you should type the minutes up， and keep proper records of the 
business transacted 3  and the resolutions passed.  会后你要把会议记录打印出来，

并把讨论的问题和通过的决议做好记录。

 After the minutes of the meeting record have been confirmed 4 ， the chairman will 
sign his name on it.  会议记录被确认后，主席要签名。 

 Good， I’ve come to tell you that you’ll have to take the minutes this afternoon.  好极

了，我是来告诉你，今天下午由你做会议记录。

 That’s very difficult and unnecessary. You just make a note of the topics that are 
discussed and the result of the discussion.  那样太难，并且没有必要。你只要记

录讨论的主题和结果就够了。

 And should I type out the minutes？  我要把会议记录打印出来吗？

取消或延迟
A： I’m sorry， but we’ll have to cancel our meeting.  对不起，我们不得不取消

我们的会议。

B： We may probably arrange another meeting.  我们或许可以另安排一次会议。
 

延伸  Could we possibly rearrange 5  the meeting？  我们可否重新安排会议？

 Please cancel our meeting.  请取消会议。

 Would you possibly postpone the meeting？  我们可否将会议推迟？

 Shall we postpone it until later in the week？  我们把它推迟到这周晚些时候，好吗？

 The meeting will be delayed 6  by forty minutes and last for two hours.  会议将被延

迟40分钟，并持续两小时。

会议进展如何

A： How did the meeting go yesterday？  昨天的会议开得怎么样？

B： The meeting went just fine.  会议开得很顺利。
 

延伸  The meeting didn’t go well 7 .  会议开得并不顺利。

 It’s hard to say. Both sides made some valid 8  points.  很难说。双方的看法都很有

道理。

场景词汇
1  take the minute  做会议记录	 2  make note  做笔记 3  transact  谈判
4  confirm  确认	 5  rearrange  重新安排	 6  delay  延迟
7  go well  进展顺利 8  valid  有效的
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2 安排出差

你一定要会说的场景句

1. 你要去哪里啊？

Where are you going？  

2.	 什么时候的？

For when？  

3.	 您想怎么去呢？

How would you like to go？  

4.	 我明天下午去取机票和行李票。

I’ll pick up the tickets and baggage labels tomorrow afternoon.  

5.	 宋先生负责签证申请。

Mr. Song does the visa application.  

6. 我为您在香港为期2天的停留做了安排。

I’ve had a schedule for your two days’ stay in Hong Kong.  

7.	 住宿安排好了吗？

How about the accommodations？  

8.	 我想向您简单汇报一下行程安排。

I’d like to brief your arrangement.  

9.	 在哥本哈根，我为您在喜来登酒店预订了房间。

In Copenhagen， I’ve booked you in Sheraton Hotel.  

10.	商务出差我要带什么东西？

What am I supposed to carry with for a business trip？  

CHAPTER 3  安排事宜
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出差地点

A： I am going on a business trip tomorrow.  我明天要出差。

B： Where are you going？  你要去哪里啊？
 

延伸  Where will you go？  你要去哪里啊？  
 I am planning a trip to Los Angeles.  我计划去洛杉矶。 

出差时间

A： Yes， I need you to make some travel arrangements for me.  有，我要你替我

做一些旅行安排。

B： For when？  什么时候的？
 

延伸  I need to go to Hong Kong on July 5th and return after three days.  我7月5日要去香

港，3天后回来。

 I will be going abroad for inspection 1  next month.  下个月我将出国考察。

 Now， I’ve booked you on a flight for Madrid， leaving Beijing at 10 a. m. on the 18th.
我为您预订了去马德里的航班，18日上午10点离开北京。

旅行方式

A： How would you like to go？  您想怎么去呢？

B： By plane.  坐飞机。
 

延伸  Will you fly first class 2  as usual？  您像往常一样坐头等舱吗？

 Do we use the travel agency 3  for tickets？  我们通过旅行社订票吗？

 How do you define the travel route 4 ？  你怎样选择旅行路线啊？

安排票务

A： Good. Have you booked the flight to Beijing？  好的，您订了去北京的机

票了吗？

B： I’ll pick up the tickets and baggage labels 5  tomorrow afternoon.  我明天下

午去取机票和行李票。
 

延伸  Yes.  And I’ve got your plane ticket.  是的。我已拿到您的机票了。

 I’ve managed to book the flight at the time you wanted.  我已经按照你要求的时间

订好了航班。

场景词汇
1  inspection  考察	 2  first class  头等舱
3  travel agency  旅行社	 4  travel route  旅行路线
5  baggage label  行李标签
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有关签证

A： How can I apply for a visa？  我该怎样申请签证啊？

B： Mr. Song does the visa application 1 .  宋先生负责签证申请。
 

延伸  Who makes the appointment for the visa application in the American Embassy 2 ？  谁
负责与美国大使馆预约签证申请啊？

 Susan does.  苏珊。

行程安排

A： I’ve had a schedule for your two days’ stay in Hong Kong.  我为您在香港

为期2天的停留做了安排。

B： OK， I see.  好的，我知道了。
 

延伸  OK. Let me check it out. What a busy day I get on Friday！  好的，让我看看吧。星

期五的安排这么满！

 Yes. You are going to attend the conference in the morning and in the afternoon， you 
will have to show up on the exhibition.  是啊。上午您要参加会议，下午还得出席

展会。

 I want to know if I have time for sightseeing.  我想知道我有没有空闲时间去

观光。

 Sure， you have. You get the business down on Friday morning. And you will be free 
for the next day. You are supposed to fly back here on Sunday.  当然有了。您在星

期五上午把生意谈妥，接下来的一天将是您的空闲时间，星期天您将乘飞机返

回这里。

安排妥当

A： How about the accommodations？  住宿安排好了吗？

B： I have received confirmation of your transportation and accommodations 3 .  
关于您的交通和住宿，我已经安排好了。

 

延伸  I packed 4  all my stuff yesterday.  我昨天把所有的行李都准备好了。

 The airline agency 5  will deliver the tickets here in 20 minutes.  20分钟后航空代理

处会把机票送到这儿来。

场景词汇
1  visa application  申请签证 	 2  American Embassy  美国大使馆
3  transportation and accommodation  交通和住宿
4  pack  打包 	 5  airline agency  航空代理 
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汇报行程安排

A： I’d like to brief your arrangement.  我想向您简单汇报一下行程安排。

B： Please read it to me.  请念给我听听。
 

延伸  Would you like me to give you a report of your schedule today？  需要我把您今天的

时间安排向您报告一下吗？

 Mr. Anderson， I’m calling to tell you your trip to Beijing is all prepared.  安德森先

生，我打电话告诉您，您去北京的行程准备好了。

预订酒店

A： Where do I stay in Copenhagen？  我在哥本哈根住哪儿？

B： In Copenhagen， I’ve booked you in Sheraton Hotel.  在哥本哈根，我为您

在喜来登酒店预订了房间。
 

延伸  Thank you. How about the hotel？  谢谢，酒店怎么样？

 I’ve reserved a single room in Beijing Hotel there. It’s said to be the best.  我已在北

京饭店订了一个单人房。据说那儿是最好的。

携带物品

A： What am I supposed to carry with for a business trip？  商务出差我要带什

么东西？

B： You don’t have to bring commodity since the hotel will provide such things 
for you.  不必带东西，酒店会为你提供这类东西。

 

延伸  What about some medicine？  带点药吗？

 The weather there is a little cold， so you’d better take some outerwear. Maybe you have 
a chance to see ice sculptures. The place is famous for its beautiful ice sculptures.  那
里天气有点冷，您最好带些外套，或许您还有机会一睹冰雕的风采呢，那儿以

美丽的冰雕著称。
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3 安排招聘

你一定要会说的场景句

1. 我决定通过报纸招聘一个初级文员来帮你。

I decided to advertise in the newspaper for a junior secretary to help 

you.  

2.	 我们得找人替补她。

We need to replace her.  

3.	 他走了之后，谁将接管他的工作？

Who is going to take over his work after he leaves？  

4.	 我需要一个替补人选。

I need a replacement. 

5.	 现在帮我想想这则招聘广告里要写哪些要求吧。

Now， help me outline the requirements for a job ad.  

6.	 我们应在报纸上刊登招聘广告。

We should place an ad in the paper.  

7.	 你认为应聘这个职位要具备什么样的条件？

What are the qualifications you are requesting for the position？  

8.	 我们要求本科学历，	最好是营销专业的候选者。

We’ll require a four-year degree candidate， preferably in marketing.  

9.	 精减名单是件棘手的事。

It’s a rather hard job to cut down the list.  

10.	我们有适合的人选吗？

Do we have any good candidates？

CHAPTER 3  安排事宜
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体贴秘书

A： Yes， that’s my work.  是的，那是我的工作。

B： I decided to advertise in the newspaper for a junior secretary to help you.  我
决定通过报纸招聘一个初级文员来帮你。

 

延伸  You have to answer letters， send messages， arrange appointments and answer the 
telephone. There’re too many things for you to do.  你既要写回信、发信息，又要

安排约会、接电话。你要做的事情太多了。

 I decide to employ 1  a secretary to help you.  我决定招聘一个秘书来帮你。

 Thank you very much.  非常感谢。

找人替代

A： We need to replace 2  her.  我们得找人替补她。

B： What can I do about that？  需要我做什么呢？
 

延伸  I want to get someone to fill it.  我希望能有人来补这个缺。

 I want someone else to replace her.  我希望有人能够替代她。

接管工作

A： Who is going to take over his work after he leaves？  他走了之后，谁将接

管他的工作？

B： It’s urgent. We’ll find another person to replace him as soon as possible.  这
是紧急的。我们得尽快找到另一个人来替代他。

 

延伸  Donna gave notice last week. We’ll need to fill her position.  唐娜上周提出了辞职

申请，我们得找人替补她的职位。

 We will have a group meeting to decide who is going to get this position.  我们将开

一个集体会议来决定谁将得到这个职位。

招聘新人

A： I need a replacement. I don’t want to give Craig more work.  我需要一个替

补人选，我不想给克雷格增加太多工作。

场景词汇
1  employ  雇用 	 2  replace  替代
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B： Here are more resumes 1  and cover letters for you. They were faxed in over 
the weekend.  这里还有一些简历及求职信，都是周末传真过来的。

 

延伸  Any decent 2  candidates？  有不错的人选吗？

 Not yet. I want someone experienced in our industry.  还没有。我想找在这个领域

内有经验的人。

招聘广告

A： No one will get stuck with more work if we quickly find a replacement！ 
Now， help me outline the requirements for a job ad.  如果我们能尽快找到

替补人选，工作量就不会增加！现在帮我想想这则招聘广告里要写哪

些要求吧。

B： OK. “Able to skip lunch， work overtime， meet impossible deadlines 3  …”  好
吧。“可以不吃午餐，可以加班，可以在规定期限内完成常人所不能

及的工作……”
 

延伸  It won’t be！ Now， go and type up 4  a job ad for me.  不会啦！现在帮我把招聘广告

打印出来吧。

制作招聘广告

A： We should place an ad in the paper.  我们应在报纸上刊登招聘广告。

B： Have you thought about placing an ad online？  你想过在网上刊登招聘广

告吗？ 
 

延伸  You need to write the advertisement and then post it in newspapers and on 
our company’s website.  你需要写出广告，并发布到各家报纸和我们公司的

网站上。

 Let’s post it internally 5 .  我们可以在内部刊登招聘启事。

 I suggest posting the ad from Friday through Monday.  我建议把广告从星期五登

到星期一。

 I’d like you to help me prepare a job offer ad， and help me read the resumes.  我希望

场景词汇
1  resume  简历 2  decent  适当的
3  deadline  期限	 4  type up  打印
5  internally  内部地
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你能帮我制作招聘广告，并帮我阅读简历。

 Internet job ads sure are effective！  网上招聘广告真的很有效！

岗位要求及待遇

A： What are the qualifications you are requesting for the position？  你认为应聘这

个职位要具备什么样的条件？

B： The applicant 1  should be flexible 2 ， creative， and be able to work in a team 
atmosphere 3 .  求职者必须灵活、有创意，且能在团队的氛围下工作。

 

延伸  What are the qualities that your ideal person needs to have？  最让你欣赏的人应该

具备哪些素质呢？

 Human Resources 4  will tell you about the recruitment requirements 5  in detail 6 .  人
力资源部会告诉你详细的招聘要求。

 How much experience do the applicants need？  求职者需要多少工作经验？

 We need someone who knows English well enough to get along well with the 
colleagues 7  and clients 8 .  我们需要的人要英语流利到可以与同事和客户很好地

交流。

 What’s the salary range for this position？  这个职位的工资范围是多少？

 The salary ranges from forty to fifty grand depending on experience.  根据经验不

同，工资范围从4万到5万美元不等。

用人要求

A： What kind of people do you want to employ？  你想雇用什么样的人呢？

B： We’ll require a four-year degree candidate， preferably in marketing.  我们要

求本科学历，最好是营销专业的候选者。
 

延伸  We’ll require two years’ work experience 9 .  我们要求两年的工作经验。

 The person needs to be outgoing10， very organized11， and able to work independently12.  
候选者得是外向、有条理性，且能独立工作的人。    

 Specialty in marketing is preferable13.  最好是专修营销的。

场景词汇
1  applicant  求职者 2  flexible  灵活的 3  atmosphere  氛围
4  Human Resources  人力资源 5  recruitment requirement  招聘要求
6  in detail  详细地	 7  colleague  同事 8  client  客户
9  work experience  工作经验 10 outgoing  外向的	 11 organized  有条理的
12 independently  独立地 13 preferable  较好的，较适宜的
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 What are other requirements for the candidate？  对候选者还有其他要求吗？

 He/She should get prepared for working under pressure 1 .  他/她必须做好在压力下

工作的准备。

 He/She is able to do shift work 2 .  他/她能够轮班工作。

 He/She should use the office automation equipment 3  efficiently.  他/她必须会有效

地使用办公自动化设备。

筛选申请人

A： It’s a rather hard job to cut down the list.  精减名单是件棘手的事。

B： Yes. Many of them are very competitive.  他们中不少人都很有竞争力。
 

延伸  When applications come， please help sort out 4  the persons qualified 5  for our 
interview. 收到求职申请后，请帮忙挑出有资格参加面试的人选。

 Each of us will select 15 applicants for the interview.  我们每个人挑选出15个面试

人选。

 After screening the applications， we are inviting twelve candidates to come for an 
interview.  筛选完这些申请表后，我们会请12个人来面试。

是否有合适人选

A： Do we have any good candidates？  我们有适合的人选吗？

B： We have a few. That shouldn’t be a problem.  合格的人选不少，应该不成

问题。 
 

延伸  In the last recruitment fair， were there any good candidates？  在上一次的招聘大会

上，有不错的人选吗？

 Were there any decent candidates？  有不错的人选吗？

 I hope we can find someone good. I don’t want extra work.  希望我们能找到好的人

选，我不想做额外的工作。

场景词汇
1  under pressure  在压力下	 2  shift work  轮班工作
3  office automation equipment  办公自动化设备 4  sort out  筛选
5  qualified  合格的



4 安排面试

你一定要会说的场景句

1. 我们公司老板已经看了你的简历，并对你很感兴趣。
The boss of our firm has read your resume， and he is very interested 
in you.  

2.	 所以你主持面试怎么样？
So how about you running the interview then？ 

3.	 你什么时候可以过来面试？
When can you come for an interview？  

4.	 你为什么申请这个职位？
What’s the reason for your application for this position？

5.	 你将来要做什么工作？
What are you going to do？ 

6.	 你好，我是王萍。
Hello， I’m Wang Ping.  

7. 你认为你的书面英语和口头英语熟练程度如何？
How do you think of your proficiency in written and spoken English？  

8.	 你有没有与此工作相关的经验？
Have you got any experience related to the work？ 

9.	 你都获得了哪些技术资格证书？
What certificates of technical qualification have you obtained？ 

10.	我能很好地管理自己的时间，因此我总能按时完成任务。
I manage my time perfectly so that I can always get things done on time. 

11.	下班后你通常都做什么啊？
What do you usually do after work？ 

12.	但是既然成绩不错，你为什么想要辞职呢？
But if things are going well， why do you want to quit？ 

13.	你能否告诉我这个公司未来的计划？
Can you tell me about the company’s future plans？ 

14.	那么，汤姆，你想做什么样的工作呢？
So， what kind of career would you like， Tom？ 

15.	不知你们需不需要临时工？
I am wondering if you have any vacancies for a temporary job.  

CHAPTER 3  安排事宜
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老板亲自面试

A： The boss of our firm has read your resume， and he is very interested in you. 
我们公司老板已经看了你的简历，并对你很感兴趣。

B： Thank you so much.  非常感谢你。
 

延伸  You’ll get the chance to have an interview by the boss.  你将会得到被我们老板面

试的机会。

 I’m very happy to hear the good news.  我很高兴听到这个好消息。

 Fine. I’ll send you an application form 1 . Um…Please complete 2  it and bring it with  
you.  我会发给你一张申请表，嗯，请填写好，并于面试那天带过来。

主持面试

A： You know what kind of person we’re looking for. So how about you running 
the interview then？  你知道我们在寻找哪种人，所以你主持面试怎么样？

B： Fine， if you have no objections 3 .  如果你没有异议的话，那好吧。  
 

延伸  Are you going to sit in 4  the interview， John？  约翰，你来参加面试吗？

 Well， I don’t mind sitting in if I’m available， but I’d prefer not to run it. You see， 
I don’t particularly like running interviews for other departments. I always advise 
colleagues to run interviews themselves.  哦，如果我有空的话，我会乐意参加

的。但我不喜欢主持面试。你瞧，我并不喜欢为其他部门主持面试。我总是建

议同事们自己去主持。

 Yes， that makes sense 5 . The appointee 6  will need to work closely with us.  是的，很

有道理。应聘人需要与我们密切合作。

面试时间

A： When can you come for an interview？  你什么时候可以过来面试？

B： It’s up to 7  you.  你决定吧。
 

延伸  Could you come…Er…Next Thursday about three o’clock？  嗯，那你就下周四下

午3点左右来吧，怎么样？

 Actually four o’clock would be more convenient for me.  实际上4点我可能更方便

一些。

场景词汇
1  application form 申请表	 2  complete  完成
3  objection  反对	 4  sit in  参与
5  make sense  有道理	 6  appointee  应聘者
7  be up to  由……决定
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 All right， four o’clock next Thursday then. Come to our company； Room 2506 on the 
fifth floor.  行，那就说定了，下周四下午4点，来我们公司五层的2506房间。

 Thank you very much， Miss Green. I’ll look forward to meeting you at four o’clock next 
Thursday. Goodbye.  太感谢你了，格林小姐。那我们下周四下午4点见，再见。

申请理由

A： What’s the reason for your application for this position？  你为什么申请这

个职位？

B： I hope I can get a job closer to my house.  我想找一份离家近的工作。
 

延伸  I hope I can meet people from different cultural backgrounds 1  in this job.  我希望我

在这份工作里能接触到不同文化背景的人。

 I have applied for a position in your company in the hope of fully realizing 2  my 
potential 3 .  我在贵公司申请这个职位是为了能充分发挥我的潜能。

 I think working in this company would give me the best chance to use what I’ve 
learnt in the university.  我认为在这个公司工作能让我在大学里学到的东西得到

最好的运用。

 It is the location of your company that has attracted me the most.  你们公司的地理

位置是最吸引我的地方。

求职打算

A： What are you going to do？  你将来要做什么工作？

B： I’m going to be a clerk 4 .  我要做一个文员。
 

延伸  What do you want to be in the future？  将来你要做什么工作？

 What kind of work do you want to do？  你想做什么样的工作？

 What do you want to be when you grow up？  等你长大以后，你想做什么工作？

 I want to be a vet 5 . 我想做一名兽医。

 I’ll try some schools tomorrow. You know I’d love to become a school teacher. I can 
also moonlight 6  as a Taekwondo instructor to make some extra money.  我明天到几

所学校去试试看。你知道，我很想当一名教师。为了多赚点钱，我还可以兼职

当跆拳道教练。

场景词汇
1  cultural background  文化背景	 2  realize  实现
3  potential  潜能	 4  clerk  文员
5  vet  兽医 6  moonlight  兼职
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自我介绍

A： Hello. I’m the manager of Human Resource Department at the company. I’m 
Julia.  你好，我是本公司人事部经理，朱莉娅。

B： Hello， I’m Wang Ping.  你好，我是王萍。  
 

延伸  Good morning. I am Peter Jackson.  早上好。我是彼得·杰克逊。

 I am an astronaut. I am traveling to the moon in a spacecraft.  我是一名宇航员。我

乘坐宇宙飞船遨游于太空之中。

英语水平

A： How do you think of your proficiency 1  in written and spoken English？  你认

为你的书面英语和口头英语熟练程度如何？

B： I think I can make myself understood in English without too much difficulty.  
我能毫不费力地让别人听懂我的英语。

 

延伸  My spoken English is good enough to express myself fluently 2 .  我能用英语把自己

的想法流利地表达出来。

 I have been learning English for more than sixteen years.  我英语学了16年多了。

 I have passed CET-6， and this is my certificate 3 .  我通过了大学英语六级考试，这

是我的证书。

相关工作经验

A： Have you got any experience related to the work？  你有没有与此工作相关

的经验？

B： I have never done this kind of work before， but I will try very hard.  虽然我

以前没有做过这种工作，但是我会竭尽全力去做的。
 

延伸  I have just graduated from college， and I haven’t got any opportunity to work yet.  我
刚大学毕业，还没有任何机会去接触这种工作。

 My experience and knowledge would help me to do the job.  我的经验和知识将帮

助我做好这份工作。

 I have work experience in foreign companies. 我有在外企工作的经验。

 I have 5 years’ work experience and I am familiar with 4  office equipment and electronic 
product design 5 .  我有5年工作经验，而且熟悉办公设备和电子产品设计。

场景词汇
1  proficiency 熟练程度	 2  fluently  流利地
3  certificate  证书	 4  be familiar with  对……熟悉
5  electronic product design  电子产品设计  
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资格证书

A： What certificates of technical qualification have you obtained？  你都获得了

哪些技术资格证书？

B： I have received an Accountant Qualification Certificate 1 .  我有会计资格证书。
 

延伸  I have a driver’s license 2 .  我有驾照。

 I am proficient in secretarial skills.  我对秘书事务非常了解。

 I can write computer programs.  我能编写计算机程序。
 I have the ability necessary to promote products.  我有促销产品的必要技能。

优点和缺点

A： What are your strengths 3  and weaknesses？  你都有哪些优点和缺点？

B： I manage my time perfectly so that I can always get things done on time.  我
能很好地管理自己的时间，因此我总能按时完成任务。  

 

延伸  I am not a person with strong willpower.  我不是意志力很强的那种人。

 I don’t like leaving things half done.  我不喜欢半途而废。

 I can easily motivate others to get things done.  我能轻易地激励他人把工作完成。

 I always turn to be easily affected by others.  我很容易让别人影响我。

业余活动

A： What do you usually do after work？  下班后你通常都做什么啊？

B： I enjoy reading biographies.  我喜欢阅读人物传记。
 

延伸  I am very fond of country music 4  and folk songs 5 .  我非常喜欢乡村音乐和民歌。   
 I take much interest in watching ball games， whether it is soccer， baseball， basketball 

or volleyball.  我非常喜欢看球类比赛，不管是足球、棒球、篮球，还是排球。

 I enjoy outdoor sports.  我喜欢室外运动。

 My favorite pastime is going to the movies.  我最喜欢的消遣就是看电影。

辞职原因

A： Sounds good. But if things are going well， why do you want to quit？  听起

来不错。但是既然成绩不错，你为什么想要辞职呢？

B： I’m leaving my present job simply because I see no chance of promotion.  
我离职是因为在现在的岗位上我看不到晋升的机会。

 

延伸  Could you tell me why you want to quit？  能告诉我你为什么要辞职吗？

场景词汇
1  Accountant Qualification Certificate   会计资格证书	 	 2  driver’s license  驾照
3  strength  优点	 4  country music  乡村音乐 5  folk song  民歌
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 Quit？ But why？  辞职？但是为什么呢？

 You like your students. Why resign？  你很喜欢你的学生，为什么辞职呢？

询问工作情况

A： I’ve asked you lots of questions. Now， do you have any questions about our 
company or the position？  我已经问了你很多问题。那么你有关于公司或这

个职位的问题吗？

B： Yes. Can you tell me about the company’s future plans？  有。你能否告诉

我这个公司未来的计划？
 

延伸  And does the job require much travel？ 这份工作需要经常出差吗？

 Yes， our sales people are on the road a lot visiting prospective customers. Any more questions？  
是的，我们的销售人员会经常出差，拜访潜在客户。还有其他问题吗？

理想工作

A： So， what kind of career would you like， Tom？  那么，汤姆，你想做什么

样的工作呢？

B： Well， I’m not sure exactly. Being a writer could be interesting. You know， 
writing novels or perhaps plays.  哦，我不是十分确定，当作家应该还是

挺有意思的。你知道，就是写小说或戏剧。
 

延伸  What do you want to do， then？  那么你想做什么呢？

 Well. I’d love working as a sports instructor 1 . I really like to stay in shape.  嗯，我

想做一个体育指导员。我确实喜欢保持身材。

 No， that’s my ideal 2  career.  不，那就是我理想的工作。

寻找临时职位

A： Good morning， manager， could you spare me a few minutes？ I am wondering 
if you have any vacancies for a temporary job.  早上好，经理，可以占用您几
分钟吗？不知你们需不需要临时工？

B： Good morning. Won’t you sit here while I look over your application…
Anything in particular appeals to 3  you？  早上好。请这儿坐，先把你的申
请让我看一下。有什么特别吸引你的工作吗？

 

延伸  Okay， great. What happened to your temp 4  job？  嗯，好的，你们的临时工

作怎么了？

 She landed her permanent job by accepting a temporary solution.  她是通过接受一

份临时工作得到这份长期工作的。

场景词汇
1  instructor  指导员	 2  ideal  理想的
3  appeal to  吸引 4  temp  临时的



5 新人报到

你一定要会说的场景句

1. 你什么时候来的？

When did you get on board？  

2.	 嗨，我叫特里。

Hi！ My name is Terry.  

3. 你好，莉莉，欢迎加入我们！

Hi， Lily， welcome to join us！  

4.	 我把部门里的每一位同事介绍给你认识。

Let me introduce you to all of the people in this department. 

5.	 很高兴认识你。

I’m glad/happy to meet you. 

6.	 真没想到会遇见你！

This is a pleasant surprise！   

7. 如果你需要什么，跟我说一声。

If you need anything， just give me a holler.  

8. 那个微波炉是给我们热午饭的吗？

Is the microwave for us to heat up lunch？  

9. 谢谢。我很高兴能来这里上班，富兰克林先生。

Thank you. I’m delighted to be working here， Mr. Franklin.   

10. 现在我带你去看看你的办公室。

Now I’ll show you your office.  

CHAPTER 3  安排事宜
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新人报到

A： When did you get on board？  你什么时候来的？ 
B： It’s my first day at work.  今天是我第一天上班。
 

延伸  Are you new here？  你是新来的吗？

 Is this your first day to our office？  你是第一天来上班吗？

 I’m reporting for work today， and I guess I was a little anxious to get here.  我今天

来报到，我来到这里有点儿紧张。

自我介绍

A： Hi！ My name is Terry. You’re new around here？  嗨，我叫特里。你是新来

的吧？

B： Yes. My name is Mark. I just started a couple of days ago.  是的。我叫马

克，刚来几天。  
 

延伸  Hello. My name is…  你好。我叫……

 Hello. Let me introduce myself. My name’s Zhang Cheng.  你好。我来自我介绍一

下，我叫张成。

欢迎新人

A： Hi， Lily， welcome to join us！  你好，莉莉，欢迎加入我们！

B： Thank you. I feel so good joining the team.  谢谢。加入你们团队的感觉

真好。
 

延伸  Welcome to the team！  欢迎加入这个团队！

 Welcome！  欢迎！ 

相互介绍

A： I don’t know anyone here. You’ll have to introduce them to me.  这里的人我

都不认识，你得介绍一下。 
B： Let me introduce you to all of the people in this department.  我把部门里的

每一位同事介绍给你认识。
 

延伸  I don’t think you have known each other.  我想你们俩还互不认识吧。 
 Let me introduce you two.  我来介绍你们两位认识一下。

 There’s someone I’d like you to meet.  有个人我要让你见见。
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互致问候

A： I’m glad/happy to meet you.  很高兴认识你。

B： Me too.  我也是。
 

延伸  I’ve been looking forward to meeting you.  我一直盼望能认识您。

 Nice meeting you.  很高兴认识你。

 How nice to meet you！  很高兴认识你！

偶遇熟人

A： Small world， isn’t it？  世界真小啊！不是吗？

B： This is a pleasant surprise！  真没想到会遇见你！
 

延伸  What a pleasant surprise！  真没想到会遇见你！

 What an unexpected pleasure！  真是意外的惊喜啊！

向新人提供帮助

A： If you need anything， just give me a holler.  如果你需要什么，跟我说一声。 
B： OK. Thank you.  好的，谢谢。
 

延伸  If you need anything， just let me know.  如果需要什么，尽管跟我说。

 If you need anything， just tell me.  有什么需要，尽管跟我说。

 Let me know if there’s something I can do.  如果有我能做的，尽管说。

 Let me know if you have any problems.  如果你有问题，尽管问我。

熟悉公司环境

A： Is the microwave for us to heat up lunch？  那个微波炉是给我们热午饭的吗？

B： Yes.  是的。 
 

延伸  Where do you go for lunch？  你们在哪儿吃午饭啊？

 Where can I get a badge？  我上哪儿能得到门卡啊？

 Where is the copier？  复印机在哪儿啊？

 Where is the fax machine？  请问传真机在哪儿啊？

称谓

A： Thank you. I’m delighted to be working here， Mr. Franklin.  谢谢。我很高

兴能来这里上班，富兰克林先生。 
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B： Call me Russ，will you？ Everybody calls me Russ. It’s easier.  叫我拉斯就可

以了。大家都叫我拉斯，这样比较方便。
 

延伸  I’d prefer to call you Mr. Franklin. Isn’t it rather disrespectful to make a nickname 
out of one’s family name？  我更愿意称呼您富兰克林先生。用别人的姓作为昵

称，不是很不礼貌吗？

 Everybody in this company is called by his or her first name. It’s been our tradition 
ever since the company was small.  我们公司都是直呼每个人的姓。在我们公司

规模很小的时候，这就已经形成了传统。 
 I’ll try.  我会试试看。

 Good. But when there are outsiders， it might be good to address your higher-ups as 
Mr. ， Ms. or whatever is appropriate.  好。不过，如果有外人在时，最好能称呼你

的上司为先生、女士或任何适当的称谓。

办公室

A： Now I’ll show you your office.  现在我带你去看看你的办公室。

B： OK.  好的。  
 

延伸  OK. I didn’t realize I was getting an office all to myself.  哦，没想到我可以拥有一

间私人办公室。



6 员工培训

你一定要会说的场景句

1. 这些对我来说是全新的东西。

These are all new to me.   

2. 用一段时间就熟悉了。

It takes a while to get used to it.   

3.	 在我工作之前，我是不是得接受一些培训啊？

Shall I receive some training before I get to work？   

4.	 培训项目将会持续多长时间啊？

How long will the training program be？ 

5.	 我来给你解释一下你的培训计划。

Let me explain your training program to you.   

6.	 我们公司的培训项目是什么样的？

What is the training program like in our company？ 

7.	 让我先给你讲一下办公制度。

Now let me tell you the office rules first.   

8.	 这就是我们的组织图。

Here is our organization chart.    

9.	 它能巩固公司的团队精神。

It can consolidate the teamwork spirit of our company.   

10. 新员工培训非常有必要。

Training new members is extremely necessary.  

11. 你认为今天下午的团队建设研讨会怎么样？

What did you think of the team-building session this afternoon？ 

CHAPTER 3  安排事宜
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新手上路

A： These are all new to me.  这些对我来说是全新的东西。 
B： I’ll show you.  我会教你的。
 

延伸  I’m a newcomer to this.  这方面我是个新手。 
 It’s the first time I have done such kind of work.  这是我第一次做这种工作。

 I will catch on. Just give me some time.  我会学会的。给我点时间吧。

鼓励新人

A： I’m sorry. I have never done this before.  不好意思，这种活我以前从没做过。

B： It takes a while to get used to it.  用一段时间就熟悉了。
 

延伸  Just give it time.  慢慢来吧。

 You are still a newcomer. Don’t worry.  别着急，你还是个新手嘛。   
 You’ll catch on sooner or later.  你迟早会懂的。   
 You can do it well. Just keep on doing it.  坚持干下去。你能做好的。

需要接受培训

A： Shall I receive some training before I get to work？  在我工作之前，我是不

是得接受一些培训啊？ 
B： Yes， you are required to take two weeks’ orientation training.  是的，得要求你

接受两星期的熟悉公司培训。
 

延伸  Yes， training is extremely 1  necessary for our new workers.  是的，对新员工的培训

是极其必要的。   
 Please first fill out this form and then I will tell you the details of the training.  首先

请你填完这张表格，然后我会告诉你培训的细节。

培训时间

A： How long will the training program 2  be？  培训项目将会持续多长时间啊？ 
B： About two months.  大约两个月。
 

延伸  It depends on the different training programs. Some programs will be short and some 
will last a little bit longer.  这得看是什么培训项目，有些项目会很短，有些会持

续得稍微长一些。

场景词汇
1  extremely  极其，非常	 2  training program  培训项目
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 If you haven’t passed the test， probably you have to take another round of training. 
如果你没有通过培训考核，很可能你还将参加下一轮培训。

培训计划

A： Let me explain your training program to you. 我来给你解释一下你的培训

计划。

B：  How long will the program be？ 要培训多长时间？
 

延伸  About two months. In the first month， you are required to learn about our products， 
marketing strategy and the history of our company.  大概得两个月。第一个月，你

要学习我们的产品、营销策略和公司的历史。

 That must be very interesting. What about the second month？  那一定很有趣，那么

第二个月做什么呢？   
 In the second month， you will work with an experienced salesman and watch how he 

deals with customers. At the end of the program， you need to write a training report as 
a conclusion 1 .  在第二个月里，你会跟着一个有经验的销售人员一起工作，看他

是如何和顾客打交道的。在培训计划结束时，你要写一份总结性的培训报告。

 Can you do me a favor by making the training plan？  你能帮我制订一个培训计划吗？

培训项目

A： What is the training program like in our company？  我们公司的培训项目是

什么样的？ 
B： It includes lectures， discussions， and role-playing 2  games.  培训项目包括讲座、

讨论，以及角色扮演游戏。
 

延伸  My favorite part was the personality tests. I think to know more about what kind of 
personality type you are will tell you a lot about how you can fit into a team.  我最喜

欢的部分是性格测试。我认为知道自己是什么性格的人能够让你更好地去融入

一个团队。

制度培训

A： Now let me tell you the office rules first.  让我先给你讲一下办公制度。

B： OK.  好的。
 

延伸  Our boss makes a point of keeping everything in order.  我们老板认为一切井然有

序很重要。

场景词汇
1  conclusion  总结	 2  role-play  角色扮演



91

90

 Please memorize your employee number.  请记住你的员工编号。

 You have to fill out a request form if you want a day off.  如果你要请一天假就必须

填写请假单。

 Working hours are from eight-thirty to five.  工作时间从早上8点半到下午5点。

公司结构

A： Here is our organization chart. It shows how the departments are structured. 
We recently divided the company into three major divisions： Operations， 
Marketing and Sales， and Finance and Administration.  这就是我们公司的组

织图。从中可以看出各部门的结构。我们目前把公司分成三个主要部门：营

运事业部、市场营销部和财务行政部。

B： Is Customer Service 1  part of Marketing and Sales？  客户服务部隶属市场营

销部吗？
 

延伸  Yes. The Marketing and Sales division has a number of departments： Customer Service， 
Advertising， Communications， and， of course， Sales and Marketing.  是的，市场营

销部包括好几个部门：客服部、广告部、传播部，当然还有市场营销部。

 And Operations？  营运事业部呢？

 Operations is made up of Manufacturing， Materials， R&D 2…  营运事业部由生产

部、材料部、研发部等组成。

 And department managers report to the directors， who report to the CEO？  部门经理

的直接领导是主管，而主管的顶头上司是首席执行官？ 
 Right. Now， keep in mind that the directors often compete with each other to be in 

good standing with the CEO.  没错，你要记住主管之间都彼此竞争，希望在首席

执行官面前有好的表现。

 I guess it would be helpful to make your division look as good as possible in the eyes 
of the CEO.  我想，尽己所能地把部门经营到最好，应该会给首席执行官留下

好印象。

 Hmm…Now you’re getting it.  嗯……你已经进入状态了。

培训的好处

A： What do you think about the training？  你觉得培训怎么样？

B： I think it’s very helpful for our future work. It can consolidate the teamwork 

场景词汇
1  Customer Service  客户服务	 2  R&D  研发部
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spirit of our company.  我认为培训对我们将来的工作很有帮助。它能巩

固公司的团队精神。
 

延伸  I think all the staff will benefit a lot from it.  我认为所有员工都将受益匪浅。

 I don’t know how much it helped us to be a better team.  我不知道这到底能对我们

成为更好的团队有多大帮助。 

培训的重要性

A： We’ve recruited some new members recently and I’d like to offer them four-
week training. What do you think of it？  最近我们公司招聘了一批新员工，

我想对他们进行4周的培训，你看怎么样？

B： Oh， that’s fine. Training new members is extremely necessary. Besides， I am 
thinking of training some of the in-service staff members.  好啊！新员工培

训非常有必要。我还想对在职员工进行培训呢。
 

延伸  Yes. We have to do that in order to meet our need.  是的，那样做才能满足我们的

需要。

交流心得

A： What did you think of the team-building session 1  this afternoon？ Do you 
think it is helpful for our future work？  你认为今天下午的团队建设研讨会

怎么样？是不是对我们将来的工作很有益？

B： A lot of the games were pretty boring. I don’t know how much it helped us 
to be a better team， but I think everyone had a good time.  很多游戏太无聊

了，我不知道这对建立一支好的团队有多大帮助，不过我认为大家玩

得很高兴。
 

延伸  I think that’s an important part of it. We’ve got to be able to see another side of 
our co-workers. We can see what they’re like as real human beings. I really think it 
helped improve our team spirit 2 .  我认为这些活动都挺重要。我们必须学会看到

我们同事的另一面。我们能看到他们真实的一面。我认为这确实能巩固我们的

团队精神。

 Yes， I agree with you. I think the trust game was my favorite. I think in order to have 
a strong team， we’ve all got to learn how to trust each other more.  是的，我同意你

的看法。我最喜欢信任游戏。为了成为一个强大的团队，我认为我们必须学会

如何更加信任对方。

场景词汇
1  team-building session  团队建设研讨会  	 2  team spirit  团队精神



1 分配工作

你一定要会说的场景句

1.	 是的。有什么事？

Yes. What’s up？

2.	 我要你写一封信、寄这个包裹并打电话给我的律师。

I need you to write a letter， deliver this package and call my lawyer.

3.	 现在我不能放下这项工作。

I can’t leave this job at the moment.

4.	 我会按时完成任务的。

I’ll finish the task on time.

5.	 我现在就去做。

I’ll get to work on it at once.

6.	 这事你这么办……

This is how you do it…

7.	 我想知道您什么时候需要？

May I know by what time you need it to be done？

8.	 这东西我昨天就需要了。

I needed it yesterday.

9.	 恐怕进行得并不顺利。

I’m afraid it’s not going too well.

10.	做得还好。

It’s coming along just fine.

CHAPTER 4  日常工作
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场景词汇
1  submit  上交，呈递	 2  be not competent to do  没有能力做

回应上司

A： Yang Mei， is this you？  杨梅，是你吗？

B： Yes. What’s up？  是的。有什么事？
 

延伸  What？  什么事？

 Did you call me？  是您叫我吗？

 You buzzed， sir？  先生，您叫我吗？

 Do you need my help？  您需要我的帮忙吗？

布置工作

A： I need you to write a letter， deliver this package and call my lawyer.  我要你

写一封信、寄这个包裹并打电话给我的律师。

B： OK.  好的。
 

延伸  You have to send it to my offce right now.  你必须马上把它送到我办公室来。

 Finish this report today！  今天必须完成这份报告！

 Please hand in the document to me.  请把那份文件交给我。   
 Please submit 1  the document to me.  请把文件交给我。

 But you have to re-do  this planning.  但是这份计划书你必须重做一遍。

不想承担任务

A： Would you mind taking charge of decorating the offce for our New Year’s 
party？  你可以将办公室布置成新年晚会的会场吗？

B： I can’t leave this job at the moment.  现在我不能放下这项工作。
 

延伸  It’s not my duty.  这不是我的职责。

 It’s not my job.  这不是我的工作。

 I have no training in that feld.  那方面我没接受过训练（做不了）。

 I’m afraid I am not competent to do 2  that.  我恐怕没有能力做那项工作。

 It’s not my responsibility.  那不是我的责任。

 I can do nothing about that.  对此我无能为力。

 I’ve got so much to do.  我有好多事要干。

按时完成任务

A： Can you send the plans to me before Friday？  你可以周五之前把计划给我吗？
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场景词汇
1  at one’s disposal  任某人支配

B： I’ll fnish the task on time.  我会按时完成任务的。
 

延伸  You can depend on us to fulfll the task on time.  你尽管放心，我们能够按时完成

任务。

 Short of delay， we’ll certainly fnish the work on time.  只要不耽搁，我们一定能

按时完成任务。

接受任务

A： Can you re-type this for me？  你能帮我重打这份文件吗？

B： I’ll get to work on it at once.  我现在就去做。
 

延伸  I don’t mind， as long as you think it necessary.  只要你认为有必要，我不介意。

 Right you are， as long as it’s not too late.  行，只要不太晚就行。

 Yes， I will， though I need some help.  好的，不过我需要点帮助。

 I’ll ft in with your plans.  我会配合你的计划。

 I am at your disposal 1 ， Mr. Manager.  经理先生，我听候您的吩咐。

工作步骤

A： This is how you do it： you peel the label off and send it to all the makers， and 
then they will send some of your money back.  这事你这么办：你揭下标

签，把它送给制造商，这样他们就会退回一部分钱。

B：  OK， I see.  好的，我知道了。
 

延伸  The job should be done according to the following procedure…  这项工作应按下列

步骤进行……

 The process should be carried out according to the following procedure…  整个过程

应按以下步骤进行……

 This is done as follows… 这件事按以下方法进行……

 You can proceed as follows： keep Button A pressed and adjust the correct time with 
Button B.  您可以按以下方法操作：按着按钮A，同时按下按钮B以调整时间。

上司明示

A： Please process this document on the computer.  你把这份资料用电脑处理

一下。
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B： Yes， sir. May I know by what time you need it to be done？  好的，先生。我

想知道您什么时候需要？
 

延伸  I’m sorry， but I’m not sure I understand your point.  很抱歉，我不太理解您的意思。

 Could you explain that in more detail？  能否更详细地说明一下？

 Would you get to the point？  你能把要点说得清楚点儿吗？

 What’s the point？  什么是重点？   
 Which do you want me to do frst？  您要我先做哪件事？  
 Which would you like me to do frst？  您想让我先做哪件事？

催促进程

A： I needed it yesterday.  这东西我昨天就需要了。

B： Sorry. I’ll make it as soon as possible.  对不起。我会尽快完成的。
 

延伸  I need it in a flash 1 .  我马上就需要它。

 I need it in a big hurry.  这个半点儿都不能延迟。

 This is a rush job.  这事可是刻不容缓的。

进展不顺

A： What’s the status of that project I gave you？  我给你的项目进行得如何了？

B： I’m afraid it’s not going too well.  恐怕进行得并不顺利。
 

延伸  What’s the problem？  是什么问题呢？

 What kind of problems are you running into 2 ？  你们遇到了什么样的问题呢？

 Some of the fgures are apparently 3  not accurate.  有些数字显然是不准确的。

进展顺利

A： How is it coming along？  这个项目做得怎么样？

B： It’s coming along just fne.  做得还好。
 

延伸  This project goes very well.  这个项目进展得很顺利。

 That’s good to hear.  这是好消息。

 I’ll keep you posted on the status.  我会随时让你知道进度。

场景词汇
1  in a flash  立刻，一瞬间	 2  run into  遇到
3  apparently  明显地



2 档案管理

你一定要会说的场景句

1.	 迪肯斯先生，这是您需要的所有文件和资料。
Mr. Dickens， here are all the documents and information you requested.

2.	 第三是把文件打孔，以便在文件夹里保持平整。
The third is about punching papers evenly so that they lie squarely in 
the folder.

3.	 王小姐，你查过我要你查阅的资料了吗？
Miss Wang， did you look up those files I requested？

4.	 陈小姐，请把佳能公司的档案给我。
Miss Chen， please bring me the Cannon Company’s files.

5.	 请替我把这些报告归档。
Please file all these reports for me.

6.	 你可以把这些档案更新一下吗？
Can I get you to update these files？

7.	 所有档案都是按字母顺序排列的。
All files are arranged alphabetically.

8.	 要入档的材料如何分类呢？
And how should the filing materials be sorted into order？

9.	 在将文件、资料或其他东西归档时，要记住四点。
There are four points you should keep in mind when you file 
documents， information and other things.

10.	我想我们应该以“通知”开头，然后将“归档说明”居中。
I thought we might head the page “Notice” and then center the title 
“Filing Instructions”.

11.	归档的要素是把档案存入档案夹内或把所有的文件归入一个特定的编目。
The essence of filing is to bring together in a single folder or file all 
papers related to a particular subject.

12.	白小姐，你知道本公司的归档系统吗？
Miss Bai， do you know the filing system in our company？

CHAPTER 4  日常工作
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文件和资料

A： Mr. Dickens， here are all the documents and information you requested.  迪
肯斯先生，这是您需要的所有文件和资料。

B： Thanks， Miss Chen. And I want to make a call to the manager of Cannon 
Company. Could you help me to fnd the telephone number？  谢谢，陈小姐。

我还想给佳能公司的经理打个电话，你能帮我查一下电话号码吗？
 

延伸  These are the documents you want.  这是您要的文件。 

整理资料

A： The third is about punching papers evenly so that they lie squarely in the 
folder.  第三是把文件打孔，以便在文件夹里保持平整。

B： That’s fne. What’s the next？  好，然后呢？
 

延伸  The frst point I have is about sorting papers in chronological order.  第一点是按年代顺

序分类。

 It’s about removing paper clips and pins.  拿掉夹子和大头针。

 I have a few more points about the use of cross-reference slips and  cards and when 
to transfer old materials so that the fles won’t become over-crowded. Well， I think 
you can fnish those on your own.  我还建议你使用对照表和卡片，适时转移旧材

料，这样可以使文件不至于太拥挤。我想你可以自己完成。

上司找文件

A： Miss Wang， did you look up those fles I requested？  王小姐，你查过我要

你查阅的资料了吗？

B： I’m sorry， Mr. Steven. I couldn’t fnd any information on that company， even 
though I checked 1  all the cross-references. I don’t think it’s there.  史蒂芬先

生，对不起，尽管我查了所有的对照表，仍未找到有关那个公司的资

料，我想它不在那儿了。
 

延伸  You are an excellent secretary.  你真是个好秘书。

 Can I ask you for a favor？  你可以帮我一下吗？

 Would you like me to check again under a different heading？  你能让我在别的标题

下再查一遍吗？

场景词汇
1  check  检查
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拿资料

A： Miss Chen， please bring me the Cannon Company’s files. There are some 
fgures I have to check.  陈小姐，请把佳能公司的档案给我，有些数字得

查对一下。

B： Yes. Here are the Cannon Company’s fles. Do you need anything else？  好
的。这是佳能公司的档案。您还需要别的吗？

 

延伸  And I also need all the other data on Cannon Company. Could you bring them to me？  
我还需要其他有关佳能公司的资料，可以拿来给我吗？

 I’ll get them for you at once 1 .  我立刻给您拿来。

 And by the way， please bring me all the letters we received 2  from them.  顺便说一

下，请把我们收到的他们的函件全部拿来给我。

 Do you mean all the sales letters 3  from them？  您是指他们寄来的所有销售

函吗？

报告归档

A： Please fle all these reports for me.  请替我把这些报告归档。

B： Do you want me to fle them in alphabetical order？  需要我依字母顺序归

档吗？
 

延伸  This is the list of points about fling. You said we should discuss it this morning.  这
是关于归档的单子，你说我们今天早晨要讨论的。

 Do you fle letters from the same customer in the same fle？  你是将同一位顾客的

来信归入同一档案吗？

 I will duplicate them and fle them both ways.  我会复印一份，然后用两种方式各

存档一份。

上司要求存档

A： Can I get you to update these fles？  你可以把这些档案更新一下吗？

B： Of course.  当然可以。
 

延伸  Will there be many papers to fle？  要给很多文件存档吗？

场景词汇
1  at once  立刻	 2  receive  收到
3  sales letter  销售函
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场景词汇
1  cabinet  橱柜	 2  alphabetical  字母的，按字母顺序的
3  match up  搭配

 I’m almost sure that information was filed.  我几乎可以肯定，那份资料已存

档了。

 Put the document in this fle cabinet 1 .  把这份文件放在档案柜里。

档案排序

A： Do you still remember how our fling system works？  你还记得我们的归档

系统是怎样排的吗？

B： Yes， I do. All fles are arranged alphabetically.  当然记得，所有档案都是

按字母顺序排列的。
 

延伸  File the reports in alphabetical 2  order.  将报告按字母顺序归档。

 Would you like me to file them according to dates？  你要我按日期顺序归档吗？

 All the information on the Brown correspondence is fled under “B”.  所有与布朗

往来信件的资料都归在“B”字母下。

 Please make sure all the records match up 3 .  请确保所有的档案都相符。

 And they are fled alphabetically.  而且它们是按字母顺序排列的。

归档材料分类

A： That’s right. And how should the fling materials be sorted into order？  对。

要入档的材料如何分类呢？

B： There are four basic methods of classifying materials for fling： alphabetical， 
numerical， geographical， and by the subject.  归档材料分类有4种基本方

法，分别是按字母、按数字、按地理区域和按专题。
 

延伸  File the reports both ways.  将报告按两种方式各归档一份。

 Which folder do you want me to file this in？  您要我把这个文件存入哪个文件

夹里？

归档须知

A： There are four points you should keep in mind when you file documents， 
information and other things. 在将文件、资料或其他东西归档时，要记住

四点。
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B： Well， the four points are： keep the documents in each fle in chronological 
order；  remove all the chips and pins； punch the documents evenly and place 
them squarely in the folder.  嗯，这四点是：按年月顺序将文件排列归

档；去掉所有的回形针和大头针；将文件对齐打孔并把文件平整地放

入文件夹。
 

延伸  Do you know how to fle things according to 1  the “Filing Instructions”？  你知道如

何按照“归档须知”进行归档吗？

 The last point is the most important. You should always remember that “One 
Customer One File” is the rule. 最后一点最重要，你应该始终记住“一客一卷”

是归档的规则。

归档规则

A： I thought we might head the page “Notice” and then center the title 
“Filing Instructions”.  我想我们应该以“通知”开头，然后将“归档

说明”居中。

B： Yes， that’s right， and then it can be dated and signed by the managing 
director.  是的，正确，然后就可以注明日期，最后由总经理签名。

 

延伸  You said we would have to issue a list of instructions to all the staff on fling routines 2 .  
你说过我们必须按照归档规则列一个面向所有职员的说明。

 I have to go through the books tonight to make sure 3  things are in order.  我今晚必

须仔细检查这些书，以确保一切安置就绪。

归档要素

A： What is the essence 4  of fling， do you know？ 你知道归档的要素吗？

B： Yes， I do. The essence of fling is to bring together in a single folder or fle  
all papers related to a particular subject. 是的，我知道。归档的要素是把

档案存入档案夹内或把所有的文件归入一个特定的编目。
 

延伸  People can get the most recent documents on top of other ones.  人们可以在档案最

上面取到最近的文件。

 We should place papers squarely 5  on the fles. 我们要将文件整齐地放在卷宗里。

场景词汇
1  according to  按照	 2  filing routine  归档规则
3  make sure  确定	 4  essence  要素
5  squarely  整齐地
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 Always fle letters from the same customer in the same fle.  永远将同一客户的信

件归在同一档案中。

 All papers need sorting out.  所有的文件都得分类。

 To fle under the name of a frm or job may keep the relevant documents together.  在
公司或工作岗位的名称下归档，可以把有关的文件存放在一起。

 One-customer-one-fle is the essential principle in the management of fles.  按客户

分类是档案管理的基本原则。

档案管理细则

A：  Miss Bai， do you know the fling system in our company？  白小姐，你知道

本公司的归档系统吗？

B： Yes， I attended a training class before I started work in this offce.  是的。我

来办公室开始工作前参加了一个培训班。
 

延伸  Do you still remember that how the fling system in our company works？  您还记得

我们公司的归档系统是如何运作的吗？

 I plan to have a better fling system in the new offce.  我计划在新的办公室里建立

一个更好的归档系统。

 Ms. Chen， do you know the fling system in our company？  陈女士，你了解本公司

的归档系统吗？



3 办公设备

你一定要会说的场景句

1.	 我们办公室要添置一个新的档案柜。

We need a new filing cabinet in the office.

2.	 饮水机又没水了。

The water cooler is empty again.

3.	 打印机需要墨粉。

The printer needs ink.

4.	 我试一下这支钢笔，可以吗？

May I try out this pen， please？

5.	 许多顾客对这个牌子十分推崇。

Many customers speak highly of this brand.

6.	 这个播放机要多少钱？

What’s your charge for this disk player？

7.	 对不起，售完了。

Sorry， but we’ve sold right out.

8.	 你们还会进货吗？

Are you likely to be getting any more in？

9.	 我们将尽力把货物准时送到。

We’ll do what we can to get the goods delivered on time.

10.	对不起，我们没有送货服务。

Sorry， but we don’t offer delivery service.

11.	不是。您得付运费。

No. You’ll have to pay for the delivery.

CHAPTER 4  日常工作
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补充办公设备

A： What can I do for you？ 有什么事需要帮忙吗？

B： We need a new fling cabinet in the offce. Could you go downtown with me 
after lunch？  我们办公室要添置一个新的档案柜。午饭后你能和我一起

去市中心买吗？
 

延伸  I need more folders to file those documents. 我需要更多的文件夹来存放这些

文件。

 The fax machine needs a new power cable. 传真机需要一根新的电源线。

 The new elevator we just put in is out of service. 我们刚刚安装的新电梯坏了。

没水

A： The water cooler is empty again. 饮水机又没水了。

B： We need to buy another barrel of water. 我们得再买一桶水。
 

延伸  There is no water in the water cooler. 饮水机没水了。

 Please ring to buy another barrel of water. 打电话再买一桶水。

墨粉不足

A： The printer needs ink. 打印机需要墨粉。

B： We should buy a laser printer 1  so we will never run out of ink again.  我们应

该买台激光打印机，这样我们就再不会有用光墨粉的麻烦了。
 

延伸  We need a new ink cartridge for the printer. 我们需要新的打印机墨盒。

 The ink is not enough. We need to buy more. 墨粉不够了，我们要再多买点。

 The machine has been down for three weeks. 这台机器已经坏了3个星期了。

向供应商咨询

A： May I try out this pen， please？  我试一下这支钢笔，可以吗？

B： Of course.  当然可以。
 

延伸  Could you put me through to the ordering department 2 ？  请接订购部，好吗？

 I wonder if you have any good pens.  我想知道你们有没有好钢笔？

 May I have one of these bookcases 3 ？  我可以买这其中的一个书柜吗？

 Can you save it for us until Saturday？  能否为我们把它保留到周六？

场景词汇
1  laser printer  激光打印机	 2  ordering department  订购部
3  bookcase  书柜，书架
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 What’s the type of this notebook computer？  这台笔记本电脑是什么型号？

 The design looks good. How about its quality？  设计看上去不错，质量如何呢？

 Pick me out a good piece， please.  请给我挑一个好的。

推荐品牌

A： Many customers speak highly of this brand.  许多顾客对这个牌子十分推崇。

B： The price is a little high.  价格有点儿高。
 

延伸  This brand is always dependable. 这个牌子一贯值得信赖。

 They were really popular. 它们真的很受欢迎。

关于价格

A： What’s your charge for this disk player？  这个播放机要多少钱？

B： The price is marked on the tag.  价格就标在牌子上。
 

延伸  The price is not reasonable 1 .  这个价格不公道。

 That’s almost the cost price.  这几乎是成本价了。

 We cannot make any further discounts.  我们实在不能再优惠了。 
 Sorry， our prices are fxed.  对不起，我们这儿不讲价。

 Sorry， we sell at fxed prices 2 .
 I’ll meet you halfway.  我让一半。

库存不足

A： Sorry， but we’ve sold right out.  对不起，售完了。

B： How long would I have to wait for it？  我得等多久才能买到？
 

延伸  Sorry， we’re out of them today.  对不起，今天已经售完了。

 We’ve sold out 3  of those.  我们已经卖完了。

 I’m sorry we don’t have this in stock 4 .  对不起，我们没有现货了。

 I’m sorry we haven’t got that in stock at the moment.  对不起，我们目前没有现货了。

 But you might be lucky at our branch 5 .  不过您也许可以在我们的分店买到。

补充货物

A： We don’t have any in stock right now.  我们现在没有存货了。

场景词汇
1  reasonable  合理的	 2  fixed price  固定的价格
3  sell out  卖完 4  in stock  存货
5  branch  分店
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B： Are you likely to be getting any more in？  你们还会进货吗？
 

延伸  Will you be getting more in？  你们还会进货吗？

 But we could order it for you.  不过我们可以为您订购。

协商送货

A：  If you don’t send your goods in a week， we’ll have to cancel the order.  如果

一周后您没有送来货，我们将取消订购。

B： We’ll do what we can to get the goods delivered on time. 我们将尽力把货

物准时送到。
 

延伸  We will have it ready.  我们将为您准备好。

 You may specify 1  a day for delivery.  您可以指定送货日期。

 When will you come for it， sir？  先生，您什么时候取货呢？

 Do you want to take it with you or have it delivered？  您想亲自带走还是要送货上门？

 Shall we send it to your offce or to your house？  我们是送到您的办公室还是您

家里？

无送货服务

A： Does the store deliver free of charge？  商店可以免费送货吗？

B： Sorry， but we don’t offer delivery service.  对不起，我们没有送货服务。
 

延伸  Sorry， delivery is not available. 对不起，我们不提供送货服务。

付运费

A： Is your delivery free of charge？  请问你们送货是免费的吗？
B： No. You’ll have to pay for the delivery.  不是。您得付运费。
 

延伸  We charge for delivery outside the Inner Ring Road.  内环线以外送货要收费。

场景词汇
1  specify  指定



4 接待来访

你一定要会说的场景句

1.	 我可以为您效劳吗？

May I help you？
2.	 很抱歉。

I’m sorry.
3.	 您还好吗？您的脸色有点苍白。

Are you all right？ You look a little pale. 
4.	 请问您的姓名，先生？

May I ask your name， please， sir？
5.	 能告诉我您找他有什么事吗？

Could you please tell me what you wish to see him about？
6.	 您有预约吗？

Do you have an appointment？
7.	 请跟我来。

Please come with me.
8.	 抱歉，我们经理今天的日程都已排满。

I’m sorry； our manager has a full schedule today.
9.	 请坐下等一会儿，好吗？

Would you please have a seat and wait for a moment？
10.	喝点什么吗，卡特先生？

Would you like something to drink， Mr. Carter？
11.	那我帮您拿包吧。

Here， let me help you with your bag.
12.	哦，关于这件事我非常抱歉。

Oh， I’m sorry about that.
13.	请您相信我会处理好这些事情的。

You can count on me to act on these. 

CHAPTER 4  日常工作
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提供帮助

A： Good morning， sir. May I help you？  早晨好，先生。我可以为您效劳吗？

B： Good morning. I have an appointment with Mr. George for 10：00.  早晨好，

我和乔治先生约好在10点见面。
 

延伸  Good morning， sir. What can I do for you？ 早上好，先生。我可以为您效劳吗？

 Ms. White， Mr. Webber， how can I help you this afternoon？  怀特女士，韦博先生，

今天下午有什么我可以为你们效劳的吗？

表达歉意

A： I’m sorry， Mr. Carter. Mr. George is on his way to the offce. He has just 
called and asked you to wait a minute.  很抱歉，卡特先生。乔治先生在来

办公室的路上。他刚来过电话，请您等一会儿。

B：  Well， I’ll wait. 好吧，我等一会儿。
 

延伸  I’m sorry， sir. But all of our managers are busy at the moment. Would you please have a 
seat 1  in the waiting room 2 ？  对不起，先生。所有的经理这会儿都忙着呢。请您

到接待室就坐，好吗？

 I’m sorry to hear that.  听你这么说我很遗憾。

表示关心

A： Are you all right？ You look a little pale.  您还好吗？您的脸色有点苍白。

B： I guess I must be exhausted. 我想我一定是累坏了。
 

延伸  Oh， my god， are you OK？  哦，天哪！你还好吗？

 What’s wrong， Joe？ Are you all right？ 怎么了，乔？你还好吗？

 You don’t look great. Are you OK？ 你看起来不太精神。你还好吗？

询问信息

A： May I ask your name， please， sir？  请问您的姓名，先生？

B： David Johnson of World Trading Company.  世界贸易公司的戴维·约

翰逊。
 

延伸  May I ask what your name is， sir？  请问你的姓名，先生？

 My name is Sun Rong.  我叫孙荣。 

场景词汇
1  have a seat  就坐 2  waiting room  接待室
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 Can I have your name， please？  请问您贵姓？

 Sure. White， Jim White.  怀特，吉姆·怀特。

询问事由

A： I’m Carl of Sunshine Company. May I see your manager？  我是阳光公司的

卡尔，我可以见你们经理吗？

B： Could you please tell me what you wish to see him about？  能告诉我您找他

有什么事吗？
 

延伸  May I tell him what you wish to see him about？  请问您找他有什么事？以便我进

去通报。

有预约吗

A： Do you have an appointment？ And may I ask what you wish to see him 
about？ 您有预约吗？可以告诉我您找他有什么事吗？

B： No， I don’t. I’m coming to introduce our new product to him which he said 
he is interested in.  没有预约，我是来向王先生介绍我们公司新产品的，

他说他对我们的新产品很感兴趣。
 

延伸  Have you an appointment with our manager？ 你同我们经理有预约吗？

 Have you made a reservation 1 ？ 您有预约吗？

有预约的客人

A： Fine， thank you. I have an appointment with your director.  很好，谢谢你，

我和你们董事长有预约。

B： Our director is waiting for you in his offce. Please come with me.  我们董

事长正在办公室等您，请跟我来。
 

延伸  Please have a seat. I’ll go to tell Mr. Lin that you’re here.  请坐，我这就去告诉林

先生说您来了。

 I’ll show you the way. 请跟我来吧。

拒绝访客

A： I’m sorry； our manager has a full schedule today. Could you make an 

场景词汇
1  reservation  预约
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appointment for another day？ 抱歉，我们经理今天的日程都已排满，您

预约另外一天，好吗？

B： How about tomorrow morning？ 明天上午行吗？
 

延伸  Mr. Wang has a full schedule today.  王先生今天的日程已经安排满了。

 I’m afraid not. He’s fully booked up tomorrow.  恐怕不行，他明天的日程都排满了。

 I’m sorry；	tomorrow is all flled up. What about the day after tomorrow？  对不起，

明天的日程安排满了，后天怎么样？

请稍等

A： I’m sorry to be early. May I see Mr. Wang now？  抱歉我来得有点早，我现

在可以见王先生吗？

B： Mr. Wang is in conference now. Would you please have a seat and wait for a 
moment？  王先生这会儿在开会，请坐下等一会儿，好吗？

 

延伸  Sorry， could you wait a minute？ Mr. Lin is on the phone 1  now.  对不起，您能等一

会儿吗？林先生正在打电话。

 OK. Would you please wait a minute？ I have to check it for you.  对不起，您能等

一会儿吗？我要为您核实一下。

 Let me see if Mr. Wang is available now. Would you please wait for a while？  让我

看看王先生这会儿有没有时间，请稍等一会儿，好吗？

招待饮料

A： Would you like something to drink， Mr. Carter？ Do you prefer coffee or tea？  
喝点什么吗，卡特先生？您喜欢喝咖啡还是喝茶？

B：  Thank you. Coffee， please.  谢谢，请给我咖啡。
 

延伸  What do you want to drink？  您想喝点什么？

 Here you are， Mr. Carter. This is the cream and this is the sugar. If there’s anything 
else you’d like， please don’t hesitate 2  to tell me.   给您，卡特先生。这是奶油，这

是糖。如果您还需要其他东西，请一定要告诉我。

热情款待

A： Good！ Here， let me help you with your bag. Is it your frst time to Seattle？ 
I’d be happy to take you around this city and show you the sights tonight if 

场景词汇
1  on the phone  打电话	 2  hesitate  犹豫
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you’re up to it.  太好了！那我帮您拿包吧。您是第一次来西雅图吗？如

果您今晚有空的话，我很乐意陪您在城里转转，看看风景。

B： That would be very nice.  那太好了。
 

延伸  I’ve already made a hotel reservation for you. Let’s go to the hotel first and drop 
off your things. Then， I’d like to have a drink with you so that we can get better 
acquainted 1 . I’ve booked a table at an exclusive 2  restaurant downtown. Afterwards， 
I’ve made arrangements to take you to see the city lights. Seattle’s nightlife can be 
really exciting. How does that schedule sound to you？  我已经为您订了旅馆，我们

先去旅馆把东西放下。然后，我们去喝酒好好认识一下，我在市区独有的一家

高档饭店订了一桌。吃完饭后，我已经安排了带您去看城市夜景。西雅图的夜

生活真的很令人兴奋。您觉得这样安排可以吗？

 Sounds great. Thank you for your hospitality.  听起来好极了。谢谢你的热情

款待。

售后接待

A： Well， look here. Ten new typewriters were delivered to college yesterday 
afternoon and only six of them work properly.  那好，你看，昨天下午送到

我们学院的10台打字机，只有6台是好的。

B：  Oh， I’m sorry about that. 噢，关于这件事我非常抱歉。
 

延伸  Never mind being sorry. What are you going to do about it？  别光说抱歉，这件事

你们打算怎么处理？

 Well， I’ll send a mechanic 3  to repair them immediately.  哦，我会马上派技术工人

前去修理。

 Good and I hope you make sure that it won’t happen again.  好吧，我希望你能保

证以后不会再发生此类事件。

处理投诉

A： This is my list of complaints. I would appreciate it if you would look them 
over and solve the problems.  这是我的一些抱怨意见。我希望你能看一

场景词汇
1  acquaint  认识	 2  exclusive  独有的
3  mechanic  技工
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看并解决这些问题。

B： Certainly， sir. Thank you for coming directly to me. You can count on me to 
act on these.  当然，先生。谢谢您直接来找我。请您相信我会处理好这

些事情的。
 

延伸  Well， I’ve cooperated with your company for many years and I’ve generally 
been pleased. It’s just the last few months that I’ve had problems.  好吧，我跟

你们公司合作多年了。总的来说，我还是满意的，只是最近几个月遇上了一

些问题。

 Well， I will definitely do what I can to solve these problems， and improve our 
service. I’m sure you’ll be satisfed with us.  好，我一定会尽我所能解决这些问题

并改进我们的服务。我相信您会对我们满意的。

 I also hope that we can continue to cooperate.  我也希望我们可以继续合作。



5 迎接客户

你一定要会说的场景句

1.	 他们什么时候到？
When will they arrive？

2.	 我是来接您的。
I’m here to meet you.

3.	 旅途怎么样？
How was your fiight？

4.	 待会儿我们会带您去参观我们的工厂。
Later， we will show you around our factory.

5.	 我们日出公司成立于2000年，总部设在北京，风景秀丽，占地面积10万平	
								方米，现有员工600余人，主要从事服装、纺织品及其他产品的进出口业务。

Sunrise， headquartered in Beijing， founded in 2000 with beautiful 
scenery covers 100，000 square meters of area and has more than 600 
employees. It engages mainly in the export and import of garments， 
textiles and other products.

6.	 目前我们拥有1	030名员工，其中的三分之一是技术工程师。
At present， there are 1，030 employees working here. About 1/3 are technical 
engineers.

7.	 成为亚洲最大的纸张制造商。
To be the largest paper manufacturer in Asia.

8.	 我们生产的产品物美价廉。
Our products are of high quality and low price.

9.	 非常荣幸，我们公司得的奖有“中国重点新产品”“北京十佳制造公	
								司”“北京知识产权示范企业”“先进企业”以及“优质服务单位”等。

With pleasure. She has been granted the honors of “The Major New 
Product of China”， “Top Ten Manufacturing Enterprises of Beijing”， 
“Intellectual Property Rights Demonstration Industry of Beijing”， 
“Advanced Enterprise” and “Excellent Service Unit” etc.

10.	多谢您抽出时间来跟我共进午餐，杰克逊先生，我知道您很忙。
Thanks for making time to have lunch with me， Mr. Jackson. I know 
how busy you are.

11.	恐怕不能。
I’m afraid not.

12.	我们期待你们的下次来访，祝旅途愉快。
We look forward to your next visit， and a happy journey to you.

CHAPTER 4  日常工作
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到达时间

A： Yes. Would you go to the airport and meet our clients Mr. and Mrs. Green？  
是的，你去机场接一下我们的客户格林夫妇，好吗？

B： Yes， with pleasure. When will they arrive？ 好的，非常乐意。他们什么时

候到？
 

延伸  What time do you think they’ll arrive？  你认为他们什么时候会到？

     They are arriving at 8：20 tomorrow morning， but I think you should go there a bit 
earlier and make sure you won’t miss them.  他们明天早上8：20到达，但我觉得你

应该去早一点，以免错过了他们。

机场接机

A： I am delighted to meet you， Mr. Wilson. And allow me to introduce myself. 
I’m James Smith， the secretary of Mr. Mayer. I’m here to meet you.  很高

兴见到您，威尔逊先生。请允许我进行自我介绍，我是詹姆斯·史密

斯，迈尔先生的秘书，我是来接您的。

B： Glad to meet you， too.  见到你我也很高兴。
 

延伸  Are you Mr. Black？ I come to pick you up 1 .  您是布莱克先生吗？我是来接您的。

 I’m Liu Mei， from Guangzhou Textile Import & Export Corporation. I’ve 
come to meet you. 我是广州纺织品进出口公司的刘梅，我是来接您的。 

询问旅途

A： How was your flight？  旅途怎么样？

B： It was a bit turbulent. 飞行中有轻微的紊流。
 

延伸  Hi. Welcome. How was traffc？  嗨，欢迎欢迎，旅途怎么样？

 How was your trip？  你的旅途怎么样啊？ 
 Can I have your name， please？  请问您贵姓？

参观

A： Later， we will show you around our factory. We’d like to give you a complete 
picture of our operation.  待会儿我们会带您去参观我们的工厂，我们想

让您对我们工厂的运作有一个较为完整的了解。

场景词汇
1  pick sb. up  接某人
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B： That’s a good suggestion. I’m ready to go now.  好主意，我现在就可以去。
 

延伸  It’s a pleasure to show our factory to our customers. What’s your general impression， may 
I ask？  带客户来参观工厂是我们的荣幸。不知道您的总体印象如何？

公司简介

A： Thank you， Miss Lin. I have been looking forward to this visit. Can you give 
a brief introduction of your company frst？  谢谢你，林小姐，我一直都很

期待这次参观。你能先简单介绍一下你们公司吗？

B： Sure. Sunrise， headquartered in Beijing， founded in 2000 with beautiful  
scenery covers 100，000 square meters of area and has more than 600 
employees. It engages mainly in the export and import of garments，  textiles 
and other products.  好的，我们日出公司成立于2000年，总部设在北

京，风景秀丽，占地面积10万平方米，现有员工600余人，主要从事服

装、纺织品及其他产品的进出口业务。
 

延伸  To meet all customers’ requests， the company will abide by the following rules： top-
quality， high-tech， low-price and good-service. It will invest 1  2，000，000 Yuan in 
RMB into a new plant of 50，000 square meters of area and advanced equipment so 
that its output per year will be multiplied 2 ， maintaining the leading position.  为满足

广大客户的需求，我们公司奉行以下原则：高品质、高科技、低价格以及优质

服务。公司计划再投入200万元开发5万平方米新厂区，引进先进的设备，从而

让产能翻倍，以继续保持市场领先地位。

 Wow， I’m shocked. Then what’s your market share 3  at present？  哇，难以置信啊！

那你们目前的市场占有率是多少呢？
 We now have 50% of the market share in garments.  目前，单就服装来说，我们的

市场占有率是50%。 

公司规模

A： How big is your company？ 贵公司的规模有多大呢？

B： At present， there are 1，030 employees working here. About 1/3 are technical 

场景词汇
1  invest  投资 2  multiply  成倍增加，迅速增加
3  market share  市场份额
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engineers. 目前我们拥有1 030名员工，其中的三分之一是技术工程师。
 

延伸  Our company is one of the world’s biggest manufacturers 1  of refrigerators. We have 
offces in every major country. 本公司为全球最大的冰箱制造商之一，办事处遍

布各主要国家。

公司目标

A： What is your company’s goal？ 贵公司的目标是什么？

B： To be the largest paper manufacturer in Asia.  成为亚洲最大的纸张制造商。
 

延伸  To create enduring bonds with consumers by providing brands and experience that 
bring people together.  通过提供品牌和经验带来更多的客户，并与消费者建立

持久的联系。

 Going from the biggest to the best.  从最大做到最好。

 Bring our business to the world.  把业务做到全球。

公司优势

A： What’s the superiority 2  of your company？  贵公司的优势是什么？

B： Our products are of high quality and low price.  我们生产的产品物美价廉。
 

延伸  The prospect of our company’s economic strength 3  growth in the next ten years 
is still bright.  未来10年我公司经济实力的增长前景仍然十分乐观。

 With our low cost producer status and headquarters’ operation in a low cost area of 
the country， compared to our closest rival， we are still on a good wicket even when the 
market is in a depressing state.  我们的低价策略以及总部设在低消费区的运作，即

使市场不景气，相对最大的竞争对手而言，我们仍处于有利地位。

 Make competitive products to extend the influence and brand name of our company.       
全力打造精品，扩大公司品牌及影响力。

与客户交谈

A： I heard that your company won several prizes. Can you list some of them？  
我听说你们公司获奖颇多，你能给我列举几个吗？

B： With pleasure. She has been granted the honors of “The Major New Product 
of China”， “Top Ten Manufacturing Enterprises of Beijing”， “Intellectual 
Property Rights Demonstration Industry of Beijing”， “Advanced Enterprise” 

场景词汇
1  manufacturer  制造商	 2  superiority  优势
3  economic strength  经济实力
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场景词汇
1  product information sheet  产品说明书	 2  quality control system  质量管理体系
3  catalogue  目录

and “Excellent	Service Unit” etc.  非常荣幸，我们公司得的奖有“中国重

点新产品”“北京十佳制造公司”“北京知识产权示范企业”“先进

企业”以及“优质服务单位”等。
 

延伸  You really did an excellent job. China will be proud of you. Would you tell me 
something about your products， please？  你们的工作做得很棒，中国将为你们自

豪。可以告诉我一些你们产品的信息吗？

 Shall I show you our product information sheet 1 ？  要不要给您看一下我们的产品

说明书？

 Sure. How does the quality control system 2  operate here？  好的，你们这里的质量

管理体系是如何运作的呢？

 About this question， I’d like you to look over the catalogue 3  on that shelf. It can give 
you a better explanation than I can.  关于这个问题，我建议您查看那个架子上的

目录，那上面的说明比我说的更好。

商业便宴

A： Thanks for making time to have lunch with me， Mr. Jackson.  I know how 
busy you are. 多谢您抽出时间来跟我共进午餐，杰克逊先生，我知道您

很忙。

B： Maybe we can get down our business over lunch. 也许我们可以边吃午饭

边把生意谈妥。
 

延伸  So， what’s your idea about the price of our product？  那么，您觉得我们产品的价

格怎么样？

 Isn’t it possible to give us a bit more discount？  难道不能再多打些折扣吗？

 I’m afraid that there is no room to negotiate the price.  恐怕不能再讲价了。

 Take your time. And thank you for your time and consideration again. By the way， 
the lunch is good， isn’t it？  不着急，再次感谢您的时间和考虑。对了，饭菜很可

口，不是吗？

讨价还价

A： Isn’t your price a little high？ Could you bring it down？  你们的定价有点高

了吧？能再降点吗？
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场景词汇
1  impressive  印象深刻的	 2  hospitality  款待

B： I’m afraid not.  恐怕不能。
 

延伸  This is our best price.  这是我们的最低价。

 I’m afraid that it is impossible.  恐怕不行。

 Our price can meet any competition in the market.  我们的价格在市场上经得起任

何考验。

 Our price is already lower than those available from other makers.  我们的价格已经

低于其他制造商的了。

送别客户

A： I hope the profound friendship will make a contribution to cooperation 
between us.  我希望我们之间深厚的友谊能促进彼此之间的合作。

B： So do we. We look forward to your next visit， and a happy journey to you.  
我们也这样希望。我们期待你们的下次来访，祝旅途愉快。

 

延伸  Hope this trip is impressive 1  for you and look forward to your next visit.  希望此次

旅行让您记忆深刻，期待下次来访。

 Goodbye， Mr. Blake. I wish you a very pleasant journey.  再见，布莱克先生，祝您

旅途愉快。

 Well， I think the time has come to say our thanks for your kind hospitality 2 . Thank 
you for sparing me so much of your precious time.  那么，是感谢你们热情招待的

时候了，谢谢你们在百忙之中抽出这么多时间陪我。

 So do I. By the way， our manager asked me to thank you for your beautiful gift and 
your friendship.  我也这样认为。对了，我们经理让我谢谢你们送给我们的漂亮

礼物，也谢谢你们的友谊。

 I’m glad you like it.  我很高兴你们喜欢它。



6 互相帮忙

你一定要会说的场景句

1.	 不知可否帮个忙？

I wonder if you could do me a favor.

2.	 很高兴为你效劳。

I’d be happy to help you.

3.	 真抱歉，我不能帮助你。

I’m sorry I can’t help you.

4.	 要我帮忙吗？

May I help you？

5.	 可以借用一下你的电话吗？

Can you oblige me with your phone？

6.	 当然，拿去吧。

Sure， there you go.

7.	 我没有。

I don’t have one with me.

8.	 谢谢你花这么多时间来帮忙。

Thank you for taking the time to help.

9.	 不客气。

You’re welcome.

10.	有什么我需要改进的吗？

Is there anything that I can improve on？

11.	我需要你为我做一些文书工作。

I need you to do some paperwork for me. 

CHAPTER 4  日常工作
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请求帮助

A： I wonder if you could do me a favor.  不知你可否帮个忙？

B： Of course.  当然可以。
 

延伸  Can you help me？  可以请你帮个忙吗？

 Can I ask you for a favor？  我想求你件事，行吗？

 Would you be so kind as to help me with the job？  你愿意好心地帮我做这项工作吗？

乐意效劳

A： Could you do me a favor？  你可以帮我个忙吗？

B： I’d be happy to help you.  很高兴为你效劳。
 

延伸  I’d love to help.  非常乐意帮忙。

 I’d be more than happy to help you.  我非常乐意帮你的忙。

 I’ll be glad to.  非常乐意。

 Anytime.  随时为你效劳。

爱莫能助

A： Could you give me a hand， please？  你能帮个忙吗？

B： I’m sorry I can’t help you.  真抱歉，我不能帮助你。
 

延伸  I’m sorry I can’t be any help. 很抱歉，我帮不了你。

 I’m sorry I can’t assist 1  you.
 I can’t do anything about it.  那件事我使不上劲。

 I’m sorry， but I’m busy （right） now.  对不起，我现在正忙着呢。

主动帮忙

A： May I help you？  要我帮忙吗？

B： No， thanks.  不用了，谢谢。
 

延伸  Need any help？ 需要帮忙吗？

 Can I help you carry that？  要我帮您拿吗？

 Let me know if there’s anything I can do.  需要帮助的话，您就告诉我一声。

场景词汇
1  assist  帮助
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借电话

A： Can you oblige me with your phone？  可以借用一下你的电话吗？

B： Of course. Here you are.  当然可以。给你。
 

延伸  Do you mind if I use your phone？  介意我用一下你的电话吗？    
 Do you mind me using your phone？  介意我用一下你的电话吗？

 Could you spare me your phone？  我可以用一下你的电话吗？        

同意借出

A： May I borrow your ruler？  能借用一下你的尺子吗？

B： Sure， there you go.  当然，拿去吧。
 

延伸  Sure， here you are.  当然，给你。     
 Your wish is my command.  我会满足你的愿望。

拒绝借出

A： Could you lend me a pen？  我可以用一下你的钢笔吗？

B： I don’t have one with me.  我没有。
 

延伸  Unfortunately， it’s not convenient for me today.  很遗憾，今天我不太方便。

诚意致谢

A： Thank you for taking the time to help.  谢谢你花这么多时间来帮忙。

B： It’s a pleasure.  不客气。
 

延伸  I’m sorry to take up 1  so much of your time.  占用了你这么多时间，实在不好意思。

 Thank you for all your trouble. 这么麻烦你，真是谢谢啦。

 Thank you just the same.  无论如何，还是要谢谢你。

 Thank you for cheering me up.  谢谢你鼓励我。

回应谢意

A： Thank you for everything.  真是太感谢你了！

B： You’re welcome.  不客气。 
 

延伸  Not at all.  不客气。

 Don’t mention 2  it.  不客气。

场景词汇
1  take up  占用 2  mention  提到
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场景词汇
1  expectation  预期 2  paperwork  文书工作

 Forget it.（只用于较亲密的朋友间，不可对长辈）不客气。

 Oh， it’s nothing.  哦，这不算什么。

 It’s not worth mentioning.  不值得一提。

询问事情

A： Is there anything that I can improve on？  有什么我需要改进的吗？

B： You need to work on being more organized.  你需要更加有条理地工作。
 

延伸  Does my work meet your expectations 1 ？  我的工作是否达到了你的预期？

 Do you need me to take the minutes of the meeting？  你需要我做会议记录吗？

 What duties does this job entail？  这项工作有什么职责要求？

 How do I write a daily report？  我如何写每日工作报告呢？

提出要求

A： I need you to do some paperwork 2  for me. 我需要你为我做一些文书工作。

B： With pleasure.  非常乐意。
 

延伸  I need some help.  我需要一些帮助。

 I am expecting an important conference call.  我在等待一个非常重要的电话会议。

 I need your advice.  我需要你提建议。
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1 影视戏剧

你一定要会说的场景句

1. 你知道今晚人民剧场上演什么吗？

Do you happen to know what’s on at the People’s Theater tonight？  
2. 这部影片反映了历史。

The film shows the history.  
3. 星期日还有座位吗？

Have you got any seats for Sunday？  
4. 5分钟后开始。

It will begin five minutes later.  
5. 到幕间休息的时候了。

It’s time for an interval.  
6. 我喜欢浪漫喜剧。

I like romantic comedies.  
7. 这部影片赢得了大众的认可。

The film has evoked general approval.  
8. 今晚有什么电视节目？

What’s on TV this evening？  
9. 我不喜欢这个频道的节目。

I don’t like this channel.   
10. 你能把电视的音量调小点儿吗？

Can you turn the TV down？  
11. 这出戏怎么样？

What’s the play like？ 
12. 嗯，我觉得这部影片太乏味了。

Well， I think it’s a drag. 

CHAPTER 5  业余生活
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上演电影

A： Do you happen to know what’s on at the People’s Theater 1  tonight？  你知道

今晚人民剧场上演什么吗？

B： Star Wars.《星球大战》。
 

延伸  What’s on tomorrow evening？  明晚上映什么剧目？

 What’s playing tomorrow evening？  明晚上映什么剧目？

 What’s showing tomorrow evening？  明晚上映什么剧目？

介绍上演电影

A： What’s the film about？  这部电影是关于什么的？

B： The film shows the history.  这部影片反映了历史。
 

延伸  It’s in English but with Chinese subtitles 2 . 这是一部英语片，但有中文字幕。

 It is a science fiction 3 . 这是一部科幻片。

 They’re old but wonderful films. 这些都是老影片，但是非常好看。

 We’re looking forward to seeing this film. 我们正期盼着看这部影片呢。

座位

A： Have you got any seats for Sunday？  星期日还有座位吗？

B： Sorry. We have sold out three days in advance.  对不起。票提前3天就卖完了。
 

延伸  I’ve got a good seat in the stall. 我在正厅有一个好位子。

 These seats are really terrible. 这些座位真是糟透了。

 My seat number is Row 9， Number 2 in the stall. 我的座位号是正厅9排2座。

开演时间

A： When does the performance begin？  演出什么时候开始？

B： It will begin five minutes later.  5分钟后开始。
 

延伸  It’s on at 7 p.m.  晚上7点开始。

 It will begin half an hour later.  半小时后开始。

场景词汇
1  People’s Theater  人民剧场	 2  subtitle  字幕
3  science fiction  科幻片
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幕间休息

A： It’s time for an interval 1 .  到幕间休息的时候了。

B： Let’s go out and have a rest.  我们出去休息一下吧。
 

延伸  Don’t just sit on your hands when actors make curtain calls.  谢幕时不要坐着不

鼓掌。

 Will the interval last long？  幕间休息时间长吗？

电影喜好

A： What kind of film do you like？  你喜欢什么类型的电影？

B： I like romantic comedies 2 .  我喜欢浪漫喜剧。
 

延伸  I hate science fiction films.  我讨厌看科幻影片。

 I don’t like that type of movie.  我不喜欢那种类型的电影。

 I really enjoyed that movie！  我确实喜欢那部电影！

影片评价

A： They’ve got La La Land on.  正在上演《爱乐之城》。

B： The film has evoked general approval.  这部影片赢得了大众的认可。
 

延伸  The critic thought that it was one of the best films of the last ten years.  评论家认为

这是10年来最好的一部影片。

 It’s really worth seeing.  非常值得一看。                     
 Don’t miss it.  别错过它。

节目编排

A： What’s on TV this evening？  今晚有什么电视节目？

B： Let me check the TV schedule.  我来查一下电视节目表。
 

延伸  What’s on the box tonight？  今晚有什么电视节目？

 Do you know what goes on next？  你知道下一个节目是什么吗？

 Do you have the TV guide？  你有电视节目预告吗？

 What’s on following the news and weather report？  新闻和天气预报后是什么节目？

场景词汇
1  interval  幕间休息	 2  romantic comedy  浪漫喜剧
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节目喜好

A： I don’t like this channel.  我不喜欢这个频道的节目。

B： OK. I’ll switch 1  to another channel.  好吧。我另换一个频道。
 

延伸  Can we change the channel？  我们可以换一个频道吗？

Shall we switch to another channel？  我们换一个频道，好吗？

调节音量大小

A： Can you turn the TV down？  你能把电视的音量调小点儿吗？

B： I’m sorry to disturb you.  对不起，打扰你了。
 

延伸  Make it louder， please.  请把音量调大一点儿。

 There is an interesting program on TV. Please turn it up.  电视上正在播放一个有趣

的节目，请把音量调大点儿。

点评剧目

A： What’s the play like？  这出戏怎么样？

B： I can’t say much for the play.  我觉得这出戏不怎么样。
 

延伸  How did you like the play？  这出戏怎么样？

 Did you enjoy the play？  你喜欢这出戏吗？

 Do you think the acting good？  你觉得表演精彩吗？

不太喜欢

A： Wasn’t that a great flick？ I was on the edge of my seat through the whole 
movie.  那部片子是不是很棒？我从头到尾一口气都没松过。

B： Well， I think it’s a drag.  嗯，我觉得这部影片太乏味了。
 

延伸  I prefer straight plays.  我更喜欢纯戏剧。

 The acoustics 2  are not very good. I had trouble understanding some bits.  音响效果

不太好，有些地方我听不太清。

场景词汇
1  switch  转换	 2  acoustics  音响效果
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2 请客吃饭

你一定要会说的场景句

1. 和我的家人一起吃晚饭怎么样？

What about having dinner with my family？  

2.	 非常荣幸。

That would be very pleasant.  

3.	 我虽然很想去，但恐怕那时我没有空。

Much as I should like to， I’m afraid I won’t be free then.  

4.	 我们来点儿鱼怎么样？

What do you say we order some fish？  

5.	 我来给你夹点儿鱼。

Let me help you to some fish.  

6.	 你知道的，我不喝酒。

You know， I don’t drink any wine.  

7.	 我知道你酒量大。

I know you can hold your liquor.  

8.	 我觉得我一口都吃不下了。

I don’t think I could eat another bite.   

9.	 不吃了，我正在减肥呢。

No， I’m supposed to be slimming.   

10.	各付各的怎么样？

How about going Dutch？  

CHAPTER 5  业余生活
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发出邀请

A： What about having dinner with my family？  和我的家人一起吃晚饭怎么样？

B： I’d enjoy that very much. Thank you.  我很愿意。谢谢你。
 

延伸  Do you feel like going to that new restaurant this evening？  今晚你愿意去那家新开

的饭店吃饭吗？

 If you’re not busy， we’d love to have you over for a dinner.  如果你有空，我们想

请你来吃顿晚饭。

 It would be very nice to have lunch with you.  和你吃午饭我会很高兴的。

 Will you come and dine with us？  你能来跟我们一起吃饭吗？

 We should be so pleased if you could come.  如蒙光临，不胜荣幸。

接受邀请

A： Will you be my guest？  请你做我的上宾，好吗？

B： That would be very pleasant. Thank you.  非常荣幸。谢谢您。
 

延伸  I’d like nothing better.  再好不过了。

 That’s very nice of you.  多谢你的好意。

 I’ll take you up on that.  我接受你的这个邀请。

 Well， good for you！  哈，好极了！

 With the greatest pleasure.  非常荣幸。

 Thanks for inviting me.  谢谢你邀请我。

 OK， if you insist.  好的，如果你坚持要我来的话。

 You bet！  你一定要来！

谢绝邀请

A： We are having a potluck at my place on Saturday. Are you free？  周六在我

那儿有一个聚餐会，你有空吗？

B： Much as I should like to， I’m afraid I won’t be free then.  我虽然很想去，

但恐怕那时我没有空。
 

延伸  I’d rather not.  我还是不来吧。

 I’m sorry. I can’t.  对不起。我不能来。

 No， not tonight.  不，今晚不行。                     
 Certainly not.  当然不了。

 No， thanks.  不了，谢谢。

 Oh， what a pity！ I’m going to a party.  哦，真可惜！我要去参加一个聚会。

 We’re already scheduled elsewhere （at the same time）.  我们（那个时候）已经有

其他安排了。
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点餐时

A： What do you say we order some fish？  我们来点儿鱼怎么样？

B： Anything’s all right with me.  我吃什么都行。
 

延伸  Could you eat spicy food？  你能吃辣的吗？

 You order first.  你先点。

 All right， I’ll order the same.  行，我也点同样的。

 I think I’ll join you.  我也来一份。

 You do the ordering.  你来点吧。

 I’d like my steak 1  well-done， please.  我喜欢牛排做得熟一点儿。

用餐时

A： Let me help you to some fish.  我来给你夹点儿鱼。

B： Thank you.  谢谢。
 

延伸  Would you like some chicken？  来点儿鸡肉吗？

 You haven’t tried any steak yet. Do have some.  你还没尝过牛排吧，来点儿吧。

 Why aren’t you having any soup？  怎么不喝点儿汤？

 You made a poor meal， I’m afraid.  你恐怕没吃好。

 I’ve been helping myself all along.  我一直在自己夹菜吃呢。

不喝酒

A： You know， I don’t drink any wine.  你知道的，我不喝酒。

B： May I offer you some fruit juice？  给你来点儿果汁，好吗？
 

延伸  I don’t drink at all. Do you serve soft drinks？  我不喝酒。你们供应软饮料吗？

 Thank you， but I don’t drink.  谢谢你，但是我不喝酒。

酒量大

A： I will trouble you for a little.  那就麻烦你给我一点儿。

B： I know you can hold your liquor 2 .  我知道你酒量大。
 

延伸  Let me get you some more wine.  我再给你斟点儿酒。

 Have more wine？  再来点酒吗？

 Allow me to pour you another cup.  让我再给你倒一杯吧。

场景词汇
1  steak  牛排	 2  liquor  酒
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吃饱了

A： Don’t you want to have any more？  你不想再吃点儿吗？

B： I don’t think I could eat another bite.  我觉得我一口都吃不下了。
 

延伸  I just can’t take it any more.  我真的再也吃不下了。

 I’ve eaten too much， I’m afraid.  恐怕我吃得太多了。

 I’ve had more than enough.  我已经吃得太多了。

 I’m really full.  我真的吃饱了。

 I’m ready to burst 1 .  我的肚子快要胀破了。

正在节食

A： Do have some more； there’s plenty left.  再吃一点儿吧，还剩很多呢。

B： No， I’m supposed to be slimming.  不吃了，我正在减肥呢。
 

延伸  I’m on a diet.  我正在节食呢。

付账时

A： How about going Dutch 2 ？  各付各的怎么样？

B： That sounds good.  听起来不错。
 

延伸  Let’s go Dutch.  咱们各付各的吧。 
 It’s my treat today.  今天我请客。

 I’ll pay.  我请客。

 It’s my round today.  今天我请客。

 Let me have the check.  让我结账吧。

场景词汇
1  burst  爆炸	 2  go Dutch  各付各的，AA制
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3 秘书闲聊

你一定要会说的场景句

1.	 明天的天气怎么样？

What will the weather be like tomorrow？ 

2.	 风很大。

The wind is blowing hard.

3.	 如果你手头有多余的现金，为什么不投资呢？

If you have some spare cash， then why not invest？ 

4.	 我认为人们不应该在办公室吸烟。

I don’t think people should smoke in the office. 

5.	 即使我们公司没有着装规定，我也认为我们上班应该穿比较正式的服装。

Even if our company didn’t have a dress code， I still think people 

should wear formal clothes to work.

6.	 我认为还应该在电视上做产品广告。

I think the products should be advertised on television as well.

7.	 是因为发奖金了吧？

Just because of the bonus day？

8.	 据报道，电子商务在短短几年时间里发展迅速。

It’s reported that e-commerce has grown rapidly in only a few short 

years.

9.	 你在哪儿工作呢？

So whom do you work for？

10.	近来我一直在加班。

I’ve been working overtime lately.

CHAPTER 5  业余生活
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谈论天气

A： What will the weather be like tomorrow？  明天的天气怎么样？

B： The weatherman predicts showers tomorrow.  气象员预测明天有阵雨。
 

延伸  I wonder what it’s going to be like on Sunday.  不知道星期日天气会怎么样。

 It’s much warmer than yesterday.  比昨天暖和多了。

 The temperature has dropped 1  a lot today.  今天气温已下降了不少。

有风天气

A： How is the weather today？  今天天气如何？

B： The wind is blowing hard.  风很大。
 

延伸  There’s hardly a breath of air.  几乎没有一丝风。

 The wind is going down.  风变小了。

投资理财

A： I can’t decide whether I should invest in the market or put my money under 
my mattress 2 .  我无法决定是把钱投资到股市中还是把钱存起来。

B： If you have some spare cash， then why not invest？  如果你手头有多余的现

金，为什么不投资呢？
 

延伸  I choose to invest in bonds 3 .  我选择债券投资。

 I suggest you reinvest the dividends 4 .  我建议你用红利再次投资。

 I don’t like to have my money just sitting in the bank， so maybe I should try 
investing in stocks 5 .  我不喜欢把钱放在银行里，或许我该试着投资股票。

有关吸烟

A： What do you think of people smoking in the office？  你怎么看待人们在办

公室吸烟这种行为？

场景词汇
1  drop  下降	 2  mattress  床垫
3  bond  债券	 4  dividend  红利
5  stock  股票
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B： Well， I don’t think people should smoke in the office. It does great harm to 
their health， not only to the smokers themselves， but also to others working 
in the office.  我认为人们不应该在办公室吸烟。吸烟不但对吸烟者本身

的健康有害，也会伤害在办公室工作的其他人。
 

延伸  Do you mind my smoking in the office？  你介意我在办公室吸烟吗？

 Please stub out 1  your cigarette in the ash tray.  请把你的香烟在烟灰缸里捻灭。

 You’d better not throw cigarette ends here and there.  你最好不要随处乱扔烟头。

 Smoking is harmful to your health.  吸烟对身体健康有害。

着装

A： Even if our company didn’t have a dress code， I still think people should 
wear formal clothes to work.  即使我们公司没有着装规定，我也认为我

们上班应该穿比较正式的服装。

B： I wouldn’t be so sure...People want to wear what they feel most comfortable.  
我看不一定……人们还是想穿自己感到最舒服的衣服。

 

延伸  What do business casuals 2  mean to your company？  商务便装在你们公司是如何诠

释的？  
 A see-through lace 3  top is sexy， but it’s not appropriate for office wear.  透明的蕾丝

上衣很性感，但不适合在办公室穿。

 This tailored 4  suit is perfect for formal meetings.  这套剪裁讲究的套装非常适合正

式会议。

谈论广告

A： I think the products should be advertised on television as well.  我认为还应

该在电视上做产品广告。

B： Television？ That’s awfully 5  expensive. Do you think we can afford that type 
of campaign？  电视？费用贵得可怕。你认为我们能搞得起这类宣传吗？

 

延伸  We could take out some advertisements to the famous newspapers.  我们可以在有

名的报纸上登一些广告。

场景词汇
1  stub out  掐灭	 2  business casual  商务便装
3  see-through lace  透明蕾丝	 4  tailored  剪裁讲究的
5  awfully  非常，十分
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 I think that companies spend far too much money on advertising.  我认为公司在广

告宣传上投入太多钱了。

 They do few ads， but their products are always out of stock 1 .  尽管他们很少做广

告，但产品总是脱销。

 I’d like to put an ad on TV to promote our new product.  我想在电视上登一则广告

推销我们的新产品。

 Advertising will cost too much.  登广告需要很多钱。

谈论奖金

A： You’re looking so excited， Tom. Just because of the bonus 2  day？  你看上去

很兴奋，汤姆，是因为发奖金了吧？

B： Of course， you too.  当然了，你也是。
 

延伸  My entire bonus will go toward paying off our housing loan and children’s education.
 我全部奖金都会花在房屋贷款和孩子学费上。

 How much of a bonus can I expect？  不知道能领多少奖金？ 
 It’ll be thrilling to get my first bonus.  我将第一次领到奖金，真是令人激动。

 I wish we got a salary and bonus.  我希望有月薪和奖金可拿。

 What’s the bonus like at other companies？  其他公司的奖金怎么样？

电子商务

A： It’s reported that e-commerce has grown rapidly in only a few short years. 
Have you tried？  据报道，电子商务在短短几年时间里发展迅速。你有没有

尝试过？

B： Rarely do I surf the web as an Internet shopper. But I tried the night before 
last and it was really amazing.  我很少以购物为目的上网。但是我前天晚上

试了一下，非常不错。
 

延伸  E-commerce is the buying or selling of goods and information over the Internet.  电
子商务是指通过互联网进行商品和信息交易的行为。

 E-commerce or “online trading” has proved to be very successful for some companies. 
 在某些公司，电子商务已被证明是一种成功的经营手段。

 Consumers can shop for whatever they want without being bothered to go out.  无须

麻烦出门，顾客就能买到他们所需要的一切东西。

场景词汇
1  out of stock  脱销	 2  bonus  奖金
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谈论工作

A： So whom do you work for？  你在哪儿工作？

B： NEC. NEC。
 

延伸  Why have you changed your job so often？  你为什么经常换工作？

 Are you well paid？  你的工资很高吗？

 What was her position？  她担任过什么职务？

加班

A： Say， Ma Lin， you’ve been coming home late these days. What’re you up to？
 我说，马林，这些天你都很晚回家，你在干什么？

B： Nothing important. I’ve been working overtime 1  lately. That’s all.  没什么

大不了的事，近来我一直在加班，就是这么回事。
 

延伸  I’m tired of working overtime.  我厌倦了加班。

 I’m fed up with 2  the endless overwork.  我厌倦了无休止的加班。

 Could you work late this evening？  今晚你能不能晚点下班？

 I am going to work next Saturday.  我下周六要来加班。

场景词汇
1  work overtime  加班	 2  be fed up with…  对……厌烦



4 在酒吧

你一定要会说的场景句

1.	 我家附近有一家很好的酒吧。

There is a nice bar near my home.
2.	 欢迎光临我们酒吧。

Welcome to our bar.   
3.	 好的，请给我来杯鸡尾酒。

Yes. Give me a cocktail， please. 
4.	 你能给点建议吗？

What can you suggest？
5.	 嗯，我想知道这儿有没有软饮料。

Yes. I wonder if there is any soft drink here. 
6.	 来一些啤酒吧。

Just some beer.  
7.	 再来一杯，怎么样？

Would you like a refill？
8.	 他滴酒不沾。

He never drinks.
9. 喝酒要适可而止。

Drink moderately.
10.	为我们的重聚干杯！

Here is to our reunion.
11.	临走前再喝一杯。

Have one before we leave. 
12.	我还清醒着。

I’m still sober. 

CHAPTER 5  业余生活
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挑选酒吧

A： Sounds great. Where shall we go？  听起来不错，去哪里？

B： There is a nice bar near my home.  我家附近有一家很好的酒吧。
 

延伸  I know one. It’s very good.  我知道一家，挺好的。

 Are you sure？  你确定吗？ 
 Yes， I’ve been there twice.  是的，我去过两次了。

来到酒吧

A： Welcome to our bar.  欢迎光临我们酒吧。

B： Thank you.  谢谢。
 

延伸  Do you want to sit at a table or at the bar？  您喜欢坐在桌子那儿还是吧台这儿？

 I’m so interested in sitting at the bar.  我对坐在吧台很感兴趣。

 Do you have any special cocktails 1  today？  你们今天有特别的鸡尾酒吗？

点酒

A： Could I get you something to drink？  您要点饮料吗？

B： Yes. Give me a cocktail， please.  好的，请给我来杯鸡尾酒。
 

延伸  No problem. How about some ice？  没问题，来点冰怎么样？

 No. Do you have lemons 2 ？  不要了，你们有柠檬片吗？ 
 Yes， how many would you like？  有，您要几片？

 One is enough.  一片足够了。

推荐饮料

A： What would you like to drink？  您想喝什么？

B： What can you suggest？  你能给点建议吗？
 

延伸  Can you give some suggestions？  你能给点建议吗？ 
 Can you recommend 3  some beer for me？  你可以为我推荐一些啤酒吗？

 Can you recommend some soft drink 4  for my friend？  你可以为我的朋友推荐一些

软饮料吗？ 

场景词汇
1  cocktail  鸡尾酒	 2  lemon  柠檬
3  recommend  推荐	 4  soft drink  软饮料
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软饮料

A： Is there anything I can do for you？  有什么我能帮忙的吗？

B： Yes. I wonder if there is any soft drink here.  嗯，我想知道这儿有没有软

饮料。
 

延伸  I’d like a cup of tea.  我要一杯茶。

 Green tea or black tea？  绿茶还是红茶？

 Green tea， please.  绿茶。

 Anything else？  还要别的吗？

 Yes. A cup of coffee， please.  是的，请给我一杯咖啡。

喝啤酒

A： What will you be drinking？  你想喝什么？

B： Just some beer.  来一些啤酒吧。
 

延伸  Don’t beers have too much foam 1 ？  啤酒通常有太多的泡沫，不是吗？ 
 Not if you pour in the right way.  你倒啤酒的时候方法得当就不会有。

再来一杯

A： It tastes very good.  味道很棒。

B： Would you like a refill 2 ？  再来一杯，怎么样？
 

延伸  Would you like more？  想再来一杯吗？

 How about a refill ？  再来一杯怎么样？

 Would you like one more？  想再来一杯吗？

滴酒不沾

A： He never drinks.  他滴酒不沾。

B： Why doesn’t he drink？  他为什么不喝酒？
 

延伸  He stays away from drinking.  他不喝酒。     
 He is quite a teetotaler 3 .  他是禁酒主义者。

场景词汇
1  foam  泡沫	 2  refill  再来一杯
3  teetotaler  禁酒主义者	
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适量喝酒

A： Drink moderately.  喝酒要适可而止。

B： I shouldn’t have drunk this much.  我不应喝这么多的。
 

延伸  Don’t overdo it.  不要喝太多。

 Please don’t drink too much.  不要喝太多。

干杯

A： Here is to our reunion.  为我们的重聚干杯！

B： Cheers！  干杯！
 

延伸  Here is to our success.  为我们的成功干杯！ 
 Here is to your health.  为你的健康干杯！

离开酒吧

A： Have one before we leave.  临走前再喝一杯。

B： I have drunk too much.  我喝得太多了。
 

延伸  Have one for the road.  再喝一杯就走。

喝醉了

A： Are you all right？  你还好吗？

B： I’m still sober.  我还清醒着。
 

延伸  You are drunk.  你醉了。

 I am not drunk， just confused.  我没醉，只是有点晕。

 I’m sober as a judge.  我一点没醉，非常清醒。



5 去郊游

你一定要会说的场景句

1.	 明天跟我们一起去野餐，好吗？

Why not join us tomorrow for a picnic？

2.	 我们准备去郊区。

We will go to the suburbs.

3.	 我希望不要下雨。

I hope it won’t rain. 

4.	 带上你的帐篷。

Take your tent with you. 

5.	 我想去，但我没有帐篷。

Yes， I’d like to. But I don’t have a tent. 

6.	 我们明天上午9点在学校门口集合。

Let’s meet outside the school gate at 9 o’clock tomorrow. 

7.	 我很喜欢露营。

I enjoy camping very much.

8. 我们现在就开始准备午饭吗？

Shall we begin to prepare our lunch now？ 

9.	 我们先吃些东西吧，我饿了。

Let’s eat something first. I’m hungry.  

10. 你怎么没告诉我？

Why didn’t you tell me？ 

11. 多棒的郊游啊！

What a great outing it was！ 

CHAPTER 5  业余生活
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野餐

A： Why not join us tomorrow for a picnic？  明天跟我们一起去野餐，好吗？

B： Picnic！ That’s just what I’m longing for.  Who are the other people？   野餐！

那正是我所想的。还有哪些人去？
 

延伸  Yeah. How about a picnic this Saturday？  是啊，星期六我们去野餐，怎么样？

 Jim， do you plan to go on a picnic today？  吉姆，你今天计划去野餐吗？

选择地点

A： Where are you going？  准备去哪里？

B： We will go to the suburbs. We are all looking forward to going there.  我们

准备去郊区。我们一直期待着去那里呢。
 

延伸  We are going to the beach 1  and have lunch there.  我们准备去海滩，并在那里吃午餐。

 We are going to the countryside and go fishing there.  我们准备去乡村并在那里钓鱼。

天气

A： It looks as if it’s going to rain at any moment.  看起来随时可能下雨。

B： I hope it won’t rain.  我希望不要下雨。
 

延伸  I hope it’s not going to rain.  我希望不要下雨。

 It looks like we’re going to have a shower 2  any minute.  看起来随时可能下雨。

野营准备

A： What should I bring？  我应该带什么？ 
B： Take your tent with you.  带上你的帐篷。
 

延伸  OK. What else shall I bring？  好的。我还要带什么？  
 Well， insect repellent 3  is necessary， too.  驱蚊药也是很必要的。

帐篷

A： Would you like to go camping this weekend？  这个周末你想去露营吗？ 
B： Yes， I’d like to. But I don’t have a tent.  我想去，但我没有帐篷。
 

延伸  Don’t worry. I have one. And it’s big enough for both of us.  别担心，我有一个帐

篷，足够咱俩住了。

场景词汇
1  beach  海滩	 2  shower  阵雨
3  insect repellent  驱蚊药	
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 Does the tent have a base？  帐篷有底吗？

 Yeah， not only a base， but also windows.  不光有底，还有窗呢。

 That’s good.  太棒了。

集合

A： Where and when shall we meet？  我们什么时候在哪里集合？ 
B： Let’s meet outside the school gate at 9 o’clock tomorrow.  我们明天上午9

点在学校门口集合。
 

延伸  Let’s gather in front of the bank.  我们在银行前面集合。

谈论野营

A： I enjoy camping very much.  我很喜欢露营。

B： Really？ What do you like about it？  真的吗？你喜欢它哪一点？
 

延伸  I love the fresh air and the beautiful scenery.  我喜欢新鲜的空气和美丽的风景。

 Do you fish on your camping？  野营时，你会钓鱼吗？

 Yes， I think it’s interesting.  是的，我认为那很有趣。

 Have you caught any fish？  你钓到过鱼没有？

 Yes， but l often throw them back.  钓到过，但我经常把它们放回去。

准备食物

A： Good. Shall we begin to prepare our lunch now？  挺好。我们现在就开始准

备午饭吗？

B： Yes， let’s begin.  是的，开始吧。
 

延伸  Could you put the coke 1  under the barbecue rack 2？  你把焦炭放到烧烤架下面，好不好？ 
 Sure. Did you bring any aluminum foil 3 ？  没问题。你带铝箔纸了吗？                        
 What for？  干什么？

 To put it on top of the rack. It is much cleaner.  放在烧烤架上，这样会干净些。   

吃东西

A： Here is the food.  我们把所有东西都拿出来吧。

B： Let’s eat something first. I’m hungry.  我们先吃些东西吧，我饿了。
 

延伸  This sandwich is good.  三明治很好吃。

场景词汇
1  coke  焦炭	 2  barbecue rack  烧烤架
3  aluminum foil  铝箔纸	
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 Have some more drink.  再来点饮料。

 Let’s save some food for later. I’m stuffed 1 .  留下一些食物等会儿再吃。我已经

吃饱了。

郊游之后

A： All of us went on a picnic last Sunday.  上星期日我们都去野餐了。

B： Why didn’t you tell me？  你怎么没告诉我？
 

延伸  Sorry， I was invited by someone else.  抱歉，我自己也是被其他人邀请的客人。

 Where did you have the picnic？ And what did you prepare？  你们在哪里野餐？准

备了些什么？

 In the suburbs. We prepared some meat， and some drinks.  在郊区。我们准备了一

些肉和饮料。  
 It must be very interesting.  那一定很有趣。

享受郊游

A： What a great outing it was！  多棒的郊游啊！

B： I agree with you.  我也有同感。
 

延伸  I really enjoy the views in the outskirts.  我很喜欢郊外的景色。

 I couldn’t agree with you more.  我再同意不过了。

 We should come here more often.  我们应该经常来。

 You’re absolutely right.  非常正确。

场景词汇
1  stuffed  饱的	



6 谈论压力

你一定要会说的场景句

1.	 你在哪儿工作？

Where do you work？ 

2.	 我只是感觉有点疲劳。

I’m just a bit tired.

3.	 今天工作中发生什么事情了吗？

Did something happen at work today？ 

4.	 我能为你做点什么吗？

Is there anything I can do for you？

5.	 你难道不觉得应该休息几天吗？	

Don’t you think you should take a vacation？ 

6.	 但是我过于劳累了，几小时也睡不着。

But I was overtired so I wasn’t able to get to sleep for hours. 

7.	 工作太多了。

There’s too much work. 

8.	 就是有点儿厌烦了。

I’m just a bit fed up. 

9.	 我已经精疲力竭了。

I’m exhausted. 

10.	我神经紧张。

I’m going nuts. 

11.	你工作太辛苦了。

You’re working hard. 

CHAPTER 5  业余生活
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工作地点

A： Hi， Pat， long time no see. Where do you work？  嗨，帕特，好久不见了。你

在哪儿工作？

B： I’m out of work.  我现在失业了。
 

延伸  Where is your girlfriend working？  你的女朋友在哪儿工作呢？

 Where does your father/mother work？  你爸爸/妈妈在哪儿工作？

询问情况

A： You’re not looking very cheerful. What’s the matter with you？  看起来你兴

致不是很高，怎么了？

B： I’m just a bit tired.  我只是感觉有点疲劳。
 

延伸  I didn’t sleep a wink 1  last night.  昨晚我一宿都没合眼。

 I was too tired to sleep last night.  我昨晚太累了，以至于睡不着觉。

害怕丢工作

A： Did something happen at work today？  今天工作中发生什么事情了吗？

B： The company is having some real problems. I may lose my job.  公司出大麻

烦了，我有可能工作不保了。
 

延伸  Our sales dropped during the last year； the managers are talking about letting some 
of the newer employees go.  我们的销售去年滑坡很大，经理们正讨论着要裁减

新员工呢。

 My boss is very pushy 2 . He assigned me two projects. Now the deadlines are near 
and I still haven’t finished one of them.  我的老板太严格了，分配了我两个项目。

现在最终期限快要到了，我却一个都还没有完成。

提供帮助

A： It seems that you are under great pressure. Is there anything I can do for you？ 
看上去你处于很大压力之下。我能为你做点什么吗？

B： I guess no one can help me but myself.  我想除了我自己，没人能帮我。
 

延伸  Thanks， I’ll try to handle 3  it.  谢谢，我会试着应付这一切的。

 It’s very kind of you. Please help me take this suitcase to the office.  你太好了，请

帮我把这个箱子拿到办公室去。

场景词汇
1  wink  眨眼	 2  pushy  坚持己见的，执意强求的
3  handle  处理	
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提议休息

A： You look so exhausted. Don’t you think you should take a vacation 1？  你看

上去太憔悴了，你难道不觉得应该休息几天吗？

B： I am really overwhelmed with a heavy workload.  我确实快被沉重的工作
负担压垮了。

 

延伸  I am planning to take a few days off at the end of this month.  我打算这个月末休息几天。

 That’s a good idea. I really need some time to rest my mind and my body.  是个好主

意。我确实需要一些时间来放松身心了。

晚上失眠

A： Not bad at all， thanks. There were one or two interesting people there. Why 
couldn’t you come？  总体上不坏，谢谢。有那么一两个挺有意思的人。

你为什么没来呢？

B： Well， I couldn’t get away from work early. And when I got home I had a 
headache， so I had to go straight to bed. But I was overtired so I wasn’t able 
to get to sleep for hours.  嗯，我不能早下班。当我到家的时候感觉头
疼，所以就直接上床睡觉了。但是我过于劳累了，几小时也睡不着。 

 

延伸  What a shame. Why didn’t you take sleeping pills 2
 ？  真可怜。为什么不服用安眠药呢？ 

 I don’t like them. I used to take them when I had to work overtime， you know.  我不

喜欢安眠药。你知道，我以前加班的时候服用安眠药。

 How many did you use to take？  你以前服用多少？

 Three every night.  每天晚上3粒。

无暇休假

A： Jane， don’t you think you should take a vacation？ Even one or two days 
would be fine.  简，你不觉得应该去休个假吗？一两天也行啊。

B： There’s no way. There’s too much work.  不行啊，工作太多了。
 

延伸  But you look so exhausted. You need a break！  但是你看起来筋疲力尽的。你需要休息！

 I know. My chances would be better if they would hire 3  more people.  我知道。如

果公司多雇点人，我就会好过多了。

 They don’t want to hire more people， do they？  他们不想雇更多的人，是吗？

 No， they always want to keep the cost down. I am really overwhelmed 4  with a heavy 
workload.  不雇，他们总想着降低成本。我快被繁重的工作负担压垮了。

场景词汇
1  vocation  假期	 2  sleeping pill  安眠药
3  hire  雇用	 4  overwhelm  压倒	
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厌倦一切
A： You’re not looking very cheerful. What’s the matter with you？  你看上去情

绪不高，怎么了？

B： Oh， nothing special. I’m just a bit fed up.  哦，没什么特别的事情，就是

有点儿厌烦了。
 

延伸  With everything， with catching the same bus every morning， sitting in the same office 
all day and watching the same television programs.  厌烦所有的事情。讨厌每天早

上赶同一班公交车，讨厌整天坐在同一间办公室里，讨厌看同样的电视节目。

工作压力大
A： I’m exhausted.  我已经精疲力竭了。 
B： You’d better have a rest.  你最好休息一下。
 

延伸  I feel drained 1 .  我感觉筋疲力尽了。

 I’m bushed 2 .  我好累啊！ 
 I feel a little tired from the work.  做这工作，我觉得有点儿累。

 I’m really beat.  我快累死了。         
 I’m burning the candle at both ends.  我在疲于奔命。

 I’ve got my irons in too many fires.  我参与的事太多了。

 I’m trying to do too much.  我想做的事太多了。

 I have no time to call my own.  我累得分不清东南西北了。

 I feel like a lump noodle.  我累得不能动了。

 I’m so busy. I’d really appreciate any help I could get. 我忙得四脚朝天。有人帮帮我就好了。

 I don’t even have time to catch my breath.  我连喘口气的工夫都没有。

 I’m worn out from the rush hour.  这样繁忙使我精疲力竭了。

精神紧张
A： I’m going nuts.  我神经紧张。 
B： Take it easy.  放轻松些。
 

延伸  It drives me crazy.  这事让人发疯。

 I’m mad at the world.  我要发疯了。

劝同事放松
A： My head is going to explode 3 .  我的头快爆炸了。 
B： You’re working hard.  你工作太辛苦了。
 

延伸  Don’t think about it too much.  不要考虑太多。

 Loosen up！  全身放松吧！

场景词汇
1  drained  耗尽的	 2  bushed  疲倦的
3  explode  爆炸	






	文秘英语即听即说
	前折页
	书名页
	版权页
	前言
	目录
	CHAPTER 1  电话英语
	1  接打电话
	2  电话转接
	3  电话留言
	4  预订客房
	5  预订机票
	6  安排约见

	CHAPTER 2  秘书职责
	1  发送传真
	2  打字与复印
	3  操作电脑
	4  网络办公
	5  信件处理
	6  办公生活

	CHAPTER 3  安排事宜
	1  安排会议
	2  安排出差
	3  安排招聘
	4  安排面试
	5  新人报到
	6  员工培训

	CHAPTER 4  日常工作
	1  分配工作
	2  档案管理
	3  办公设备
	4  接待来访
	5  迎接客户
	6  互相帮忙

	CHAPTER 5  业余生活
	1  影视戏剧
	2  请客吃饭
	3  秘书闲聊
	4  在酒吧
	5  去郊游
	6  谈论压力

	后折页


