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 預約客戶必會詞 

1  appointment n. 預約，約會
 商務交流活動中，時間至關重要。決定會面前，雙方提前預訂時間，並按時赴約是現
代商務活動文明的體現。

2  available a. 可得到的，空閒的
available是電話找人時的高頻詞匯。
PS  He / She's not available.他 /她不在。

3  schedule n. 日程安排
職場人士公務繁忙，安排會面前，都會先查看日程安排。

4  cancel v. 取消
如遇突發事件無法赴約，要提前通知對方取消預約。
PS  cancel the appointment取消約會

 這些小詞你也要會哦：

secretary n. 秘書 arrange v. 安排 o�ce n. 辦公室
out of the o�ce 不在辦公室 leave a message 留言 urgent a. 緊急的
possible a. 可能的 postpone v. 推遲 put o� 推遲
get back回來 interest v. 對⋯⋯感興趣 con�rmation n. 確認

Unit 
1

預約客戶
電話一直都是國際商務溝通的重要工具，許多商務
磋商、買賣交易、口頭協議以及日常事務處理等往
往是通過電話進行的。打電話在某種程度上能反映
一個公司的管理水平和員工的業務素質，所以打電
話的基本禮儀還是要學一學。



11

商 貿 英 溝語 通王

 電話預約
 Making Appointments through the Telephone

	  場景對話

A:  Hello, this is Tele System. Can I help 
you?

A： 你好，這裡是 Tele公司。有什麼需
要幫助的嗎？

B:  Yes, this is Andrea Smith from Kingsberg 
Corporation. May I speak to your CEO 
Edward Jones, please? I wrote to Mr. 
Jones last week, and he sent me a 
fax asking me to call and make an 
appointment with him. Would it be 
possible to see him sometime this 
week?

B： 是的，我是金斯伯格公司的安德烈亞．
史密斯。我能找你們的總裁愛德華．
瓊斯先生通話嗎？我上週給瓊斯先生
寫過信，他回了一封傳真讓我給他打
電話確認見面的事情。我這週能和瓊
斯先生見個面嗎？

A:  Wait a moment, please. Let me check 
Mr. Jones' schedule.

A： 請稍等。我得先看一下瓊斯先生的日
程安排。

B:  Thanks. B： 謝謝。

A:  Ms. Smith, I'm afraid Mr. Jones is not 
available until this Friday.

A： 史密斯女士，恐怕瓊斯先生要到本週
五才有空。

B:  Then can I go to the company to meet 
him at two o'clock on Friday afternoon?

B： 那麼我週五下午兩點到你們公司見他
可以嗎？

A:  Yes, that will be �ne. A：可以，沒問題。

B:  OK. Will you please tell Mr. Jones about 
the appointment when he is back?

B： 好的。等瓊斯先生回來，你可以轉告
他關於我跟他約見面的事情嗎？

A:  Yes, of course. A：當然可以。

B : Thanks a lot. Bye. B：太感謝了。再見。

 場景問答必會句

This is Andrea Smith from Kingsberg Corporation.
我是金斯伯格公司的安德烈亞．史密斯。
May I speak to your CEO Edward Jones, please?
我能找你們的總裁愛德華．瓊斯先生通話嗎？

Scene

1
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還可以這樣說：
 This is Nick Jackson. Can I have extension 021?

 我是尼克．傑克遜，可以幫我轉接分機號 021嗎？

對方可能這樣回答：
 Hello, general manager's o�ce. What can I do for you?

 您好，總經理辦公室。我能為您做些什麼？
 Hello, this is Alisa from X Company. May I help you?

 您好，我是 X公司的阿莉莎。有什麼能幫您的嗎？

Will you please tell Mr. Jones about the appointment when he is back?
等瓊斯先生回來，你可以轉告他關於我跟他約見面的事情嗎？

還可以這樣說：
 Could you ask him to call me at 1234567? 

 可以讓他往 1234567這個號碼回電嗎？

對方可能這樣回答：
 Yes, of course. 

 可以，沒問題。
 I'll make sure Tim gets this ASAP.

 我會儘快轉告蒂姆。

 安排會面 Arrange an Appointment

	  場景對話

A: Excuse me. Is this Tele System? A：打擾了。請問這裡是 Tele 公司嗎？

B:  Yes, that's right. What can I do for you? B：是的，沒錯。有什麼需要幫助的嗎？

A:  I 'd like to see your CEO about the 
contract of cell phone. Here's my calling 
card.

A： 我想見一下你們的總裁，談談手機合
同一事。這是我的名片。

B:  Thanks, Mr. Green. Take a seat, please. 
Do you have an appointment with Mr. 
Jones?

B： 謝謝，格林先生。請坐。您和瓊斯先
生有預約嗎？

A:  No. But I need to have a talk with him. 
I've got some ideas about the contract.

A： 沒有。但是我必須得和他談談。我對
合同有些看法。

PS

extension n. 電話分機

this is... 表 示“ 我
是……”

PS

call  me at. . . 表 示
“撥……號碼給我回
電”

ASAP 是 as soon as 
possible 的縮寫形式，
表示“儘快”。

Scene

2
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B:  I see. I'll see if he is free now. Would you 
please wait a moment?

B： 哦。我看一下總裁現在是否有空。請
您稍等片刻，好嗎？

A: OK. A：好的。

B:  I'm sorry. Mr. Jones is talking with a 
client from Australia. Maybe he can 
meet you another time. Would you like 
to make an appointment for another 
time?

B： 對不起，總裁正在和一位澳大利亞客
戶談話。也許他可以在其他時間見
您。能幫您預約到其他時間嗎？

A: OK. A：可以。

 場景問答必會句

I'd like to see your CEO about the contract of cell phone.
我想見一下你們的總裁，談談手機合同一事。

還可以這樣說：
 I'd like to see someone in charge of Marketing.

 我想見一下你們市場部的負責人。

對方可能這樣問：
 How can I be of service?

 有什麼能為您效勞的嗎？

No. But I need to have a talk with him.
沒有。但是我必須得和他談談。

還可以這樣說：
 Yes, I had an appointment with Mr. Jones at three p.m.

 是的，我和瓊斯先生約在下午 3點見面。

對方可能這樣問：
 Does Mr. Jones know you will be here?

 瓊斯先生知道您要來嗎？

PS

in charge of 負責……

PS

have an appointment 
with sb. 與某人有約
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 變更時間 Change Schedule

	  場景對話

A:  Hi! My name is Zhang Lin. May I speak 
to Frank, please?

A： 你好，我叫張林。我想找一下弗蘭
克？

B: Speaking. B：我就是。

A:  Hi Frank, I'm calling to inform you that I 
can't keep our appointment tomorrow.

A： 你好，弗蘭克，我打電話是想告訴你，
明天我不能與你見面了。

B:  I'm sorry to hear that. What happened? B： 很遺憾聽到這個消息，發生什麼事情
了？

A:  One of our clients will arrive early 
tomorrow morning and I have to meet 
him at the airport.  Would it be possible 
to postpone our appointment?

A： 我們的一位客戶明早到訪，我得到機
場接他。可以推遲我們的約會嗎？

B:  Sure. When is convenient for you? B：當然。你什麼時候方便？

A:  I  wonder  i f  we could put  off  our 
meeting until next Wednesday.

A： 我想知道是否可以把我們的約會推遲
到下週三。

B: Y es. It's okay by me. B：好啊，我沒問題。

A:  Great. Hope I haven't messed up your 
arrangements too much.

A： 太好了，希望我沒有給您的日程安排
帶來太大的麻煩。

B:  Not at all. B：沒關係。

 場景問答必會句

I'm calling to inform you that I can't keep our appointment tomorrow.
我打電話是想告訴你，明天我不能與你見面了。

還可以這樣說：
 I'm calling to know if it would be possible to cancel our meeting.

 我打電話是想知道是否有可能取消我們的預約。
 I wonder if we could make it some other time.

 我想知道我們是否可以安排別的時間。

Scene

3
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I wonder if we could put o� our meeting until next  Wednesday.
我想知道是否可以把我們的約會推遲到下週三。

還可以這樣說：
  Can we put it o� ? 

 我們推遲一下可以嗎？

對方可能這樣回答：
  Yes, it works for me. 

 當然，我沒問題。
 Sorry. I won't be available at that time. 

 對不起，我那時沒空。
 Could we meet on Friday instead? 

 我們改在週五見可以嗎？

 預約客戶 Tips 

電話交流中常用句型

Answering the 
phone 
接電話時

•  Hello?喂？
•  Jody speaking. How can I help you?我是喬迪，請問有什麼
可以幫您的？

Introducing yourself 
自我介紹

•  Hello, this is Julie Clarkson calling. 你好，我是朱莉．克拉克
森。

•  This is she. 我就是。
•  Speaking. 我就是。

Asking to speak with 
someone
想找某人接聽電話

•  Is Susan in? 蘇珊在嗎？
•  Is Jackson there? 傑克遜在嗎？
•  May I speak with Mr. Green, please? 請問格林先生在嗎？

Connecting 
someone
我幫你轉給⋯⋯

•  Just a second. I'll get him. 稍等一下，我幫您轉接。 
•  Hang on one second. 請稍等。
•  Please hold and I'll put you through to his o�ce. 請稍等，我
幫你轉接到他的辦公室。

•  All of our operators are busy at this time. Please hold for the 
next available person. 我們的接線員都很忙，請耐心等待。

PS

put ... o� 推遲某事

instead ad. 代替
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2

 機場迎接必會詞 

1  greetings n. 問候，打招呼
熱情、得體的招呼用語不僅會拉近與來訪者的距離，還會為一場成功的外事訪問打下
基礎。機場常用打招呼用語有：
Did you have a good journey? 旅途愉快嗎？
How was your �ight? 飛行順利嗎？

2  schedule n. 時間表；計劃表
外事訪問時間短，日程複雜多樣，制訂清晰的計劃表尤為重要。

3  hotel reservation 酒店預訂
預訂酒店是外事接待的一個重要環節

4  arrange v. 安排
合理的日程安排，能使訪客順利完成工作的同時，還有時間飽覽異國風景。

 這些小詞你也要會哦：

luggage n. 行李 �ight n. 飛行 thoughtful a. 體貼的 check in 入住

check out 退房 business trip 商務旅行 con�rm v. 確認 passport n. 護照

 迎接客戶 Meet Clients

	  場景對話

A:  Pardon me. Are you Tom Niven from A 
Company?

A： 不好意思打擾。您是來自A公司的湯
姆．尼文嗎？

B: Yes, and you are? B：是的，您是哪位？

Scene

4

機場迎接
隨著外事交流的不斷深入，各國間的互訪也日漸頻
繁，在機場迎接來訪客人時，周到、得體的禮儀一
定會給遠道而來的訪客留下美好的第一印象。
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A:  My name is Zhang Hua. I'm here to 
meet you.

A：我叫張華。我是來這兒接您的。

B:  Nice to meet you. Thank you for coming 
all the way here.

B：見到您很高興。謝謝您專程來接我。

A:  No problem. Let me help you with your 
luggage. This way please. Our car is 
waiting in the parking lot.

A： 不客氣。我來幫您提行李吧。請這邊
走。我們的車在停車場。

B:  Thank you. That's very thoughtful of 
you.

B：謝謝。您想得真周到。

 場景問答必會句

Are you Tom Niven from A Company?
您是來自 A 公司的湯姆．尼文嗎？

還可以這樣說：
  Excuse me. Are you Susan Davis from Western Electronics?對不起打擾一下，您是來自西
方電子公司的蘇姍．戴維斯嗎？

 My name is Zhang Hua. I'm here to meet you. 
 我是張華，我是來這兒接您的。

還可以這樣說：
 I'm Dennis of ABC Company.我是來自 ABC公司的丹尼斯。
 It's a pleasure to make your acquaintance. I'm Dennis, from ABC Company. 

 很高興認識你，我叫丹尼斯，來自 ABC公司。

對方可能這樣回答：
 I have heard so much about you. Thank you for meeting me at the airport.

 久仰大名，謝謝您來機場接我。

 問候寒暄 Greetings

	  場景對話

A:  Hi! Mr. Hanson. It's great to �nally meet 
you in person. 

A： 您好！漢森先生，很高興終於見到您
本人了。

Scene

5
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B: The pleasure is mine. B：我也很高興。

A: How was your �ight? A：您的旅途怎麼樣？

B:  It was a long trip but I was able to get 
some work done. 

B： 航程很長，但正好讓我完成了一些工
作。

A: Is this your �rst time in China? A：這是您第一次來中國嗎？

B: Yes. I'm very excited to be here. B：是的。我很興奮。

A:  I'd be happy to show you around and 
try some local food.

A： 我很願意帶你四處逛逛，品嘗一些當
地食物。

B: Thank you. That would be great. B：謝謝。那就太好了。

A:  You must be very tired after such a long 
trip. Let's get you to your hotel �rst.

A： 經過這麼長時間的旅行，您一定很累
了。我先送您回賓館吧。

B: Yes. I think I could have a little rest. B：好的。我確實想休息一下。

 場景問答必會句

How was your �ight?
您的旅途怎麼樣？

還可以這樣說：
 Did you enjoy your journey? 

 旅途還順利嗎？
 Did you have a good trip?

 您的旅途還愉快嗎？

對方可能這樣回答：
 I had a long �ight but I'm doing well. 

 我坐了很久的飛機，但是還好。

I'd be happy to show you around and try some local food.
我很願意帶你四處逛逛，品嘗一些當地食物。

還可以這樣說：
 Are there any places you want to visit?

 有沒有你想去參觀的地方？

對方可能這樣回答：
 I've always wanted to visit the Great Wall.

 我一直很想去爬長城

PS

journey n. 旅途
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 去往賓館 Go to the Hotel

	  場景對話

A:  Mr.  Jackson, I 've already made a hotel 
reservation for you. I'm here to drive you to 
your hotel.

A： 傑克遜先生，我已經為您預訂
了賓館房間，我來這兒開車帶
您去賓館。

B:  That's great. Thank you. B： 太好了。謝謝您。

A: Please take the back seat. A：請坐在後座。

B:  Okay. B：好的。

(Ten minutes later.) (10分鐘後。)

A:  This is the hotel where you're going to stay. A：這是您要入住的賓館。

B: It looks fantastic. B：看起來很棒。

A:   Do you have your passport with you? We will 
need it when checking in.

A： 您帶護照了嗎？一會兒我們入
住時要使用。

B: Yes. It's right here. B：是的。就在這兒。

A:   We've booked a Western-style room for you. 
Shall we go to the reception desk and check in?

A： 我們為您預訂了一間西式房間。
我們到前枱辦理入住手續吧？

B: OK. B：好的。

 場景問答必會句

I've already made a hotel reservation for you. I'm here to drive you to your hotel.
我已經為您預訂了賓館房間，我來這兒開車帶您去賓館。

還可以這樣說：
 We have reserved a room for you at Beijing Hotel. 我們已為您
在北京飯店訂了一間房間。

對方可能這樣問：
 Are we going to the hotel?我們是要去賓館嗎？

Scene

6

PS

reserve v. 預訂
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Shall we go to the reception desk and check in?
我們到前枱辦理入住手續吧？

還可以這樣說：
 I'll show you to your hotel. 我帶您去賓館。

對方可能這樣回答：
  Sure.當然。
  May I take a look at the room?我可以看看房間嗎？
  I have �nished the check-in procedure. 我已經辦妥了住
宿登記手續。

  I think I've �lled in everything correctly. 我覺得我已經準
確無誤地填完了。

 行程安排和確認 Arrange and Con�rm Schedule

	  場景對話

A:  Mr. Jackson, I hope you enjoyed the hotel 
we booked for you.

A： 傑克遜先生，希望您滿意我們為
您預訂的賓館。

B:  Yes. The hotel room is very good. I enjoyed 
the beautiful view and the big tub.

B： 是的。賓館房間非常好。我很享
受美景和大浴缸。

A:  That's great. Here's the schedule for 
tomorrow.

A： 太好了。這是您明天的行程安排。

B: Thank you. B：謝謝。

A:  Everyone here is looking forward to seeing 
you. Our CEO Mr. Zhang is on a business 
trip. He will be in the office tomorrow 
around noon.

A： 大家都很期待見到您。我們的總
裁張先生正在出差。他將在中午
時分到達公司。

B: Okay. B：好的。

A:  Mr. Lee, our sales manager will meet you 
tomorrow morning and give you a little 
tour of our company. And Mr. Zhang is 
going to take you out for lunch.

A： 我們的銷售經理李先生明天將接
待您，帶您參觀一下公司。張先
生將帶您去吃午飯。

B: Great. B：太好了。

PS

reception desk 前枱

procedure n. 手續，步驟

�ll in 填寫

Scene

7
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 場景問答必會句

Here's the schedule for tomorrow.
這是您明天的行程安排。

還可以這樣說：
 We are going to invite you to take part in a welcome party. 我們將邀請您參加一場歡迎會。

He will be in the o�ce tomorrow around noon. 
 他將在中午時分到達公司。

還可以這樣說：
 He won't be back until tomorrow. 他明天才能回來。

對方可能這樣問：
 Will I be able to meet him today?我今天能見到他嗎？

 機場迎接 Tips 

1. 機場迎接禮儀

• 備好外賓的照片及個人相關信息。
• 提前致電航空公司，確認外賓所乘航班是否準點到達。
• 計算好前往機場的時間，一定要提前到達，遲到在西方文化中會被認為是極不禮
貌的行為。

•  提前準備好接機牌，以醒目的顏色、字體書寫好外賓的姓名。
•  與外賓見面時，舉止得體，坦然接受西方人在初次見面時的禮節，大方應對。

2. 機場英語標識

airport shuttle機場班車 airport lounges機場休息室

information center/desk問詢處 check in area / zone辦理登機區

international �ights國際航班 domestic �ights國內航班

emergency exit安全出口 exit to all routes各通道出口

�ight connections轉機處 customers lounges旅客休息室

departure time on reverse返航時間 destination airport目的地機場

left baggage行李寄存 lost property失物招領

PS

be able to do sth. 能夠做某事
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 安排住宿必會詞 

1  room service 客房服務
客房服務包括很多方面，有客房清理服務 (Room-cleaning Service)、鋪床服務 (Evening 
Turn-down Service)、喚醒服務 (Wake-up Call Service)、洗衣服務 (Laundry Service)、
醫療服務 (Medical Service)等。

2  check-in 辦理入住手續
辦理入住手續需要讓客人填寫入住表格，內容包括：姓名、性別、國籍、居住地、身
份證 (外國人用護照 )號碼、聯絡電話、入住日期和天數，並支付押金，領取押金單
以及酒店房間鑰匙。

3  standard room 標準房
酒店的標準房一般是指標準雙人房。酒店的房間類型還可以分為單人房 (single 
room)、雙人單床房 (double room)、雙人雙床房 (twin room)、三人房 (triple room)和
家庭房 (family room)等。

 這些小詞你也要會哦：

registration form登記表 in cash現金支付 make a payment付款

reservation n. 預訂 lobby n. 酒店大廳 reception n. 接待處

porter n. 行李搬運工 bellboy n. 侍者 headwaiter n. 餐廳領班

 預訂房間 Book a Room

	  場景對話

A:  Good morning, Crown Plaza Hotel. May 
I help you?

A： 早上好，皇冠假日酒店，有什麼可
以為您服務的？

Scene

8

安排住宿
商務旅行 (Business Travel) 涉及的一個重要問題就
是住宿。安排好住宿，可以讓商務旅行無後顧之憂。
住宿包括預訂房間、登記入住、詢問客房服務和退
房等事宜。
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B:  Hi, good morning. I'd like to make a 
reservation for the night of March 10th. 
Do you have any vacancies?

B： 嗨，早上好。我想要預訂 3月 10日
晚上的房間。你們有空房嗎？

A:  Yes, Sir. What kind of room would you 
like?

A：有，先生。您想要什麼房型？

B:  Do you have any business  suites 
available for that night?

B：那天的商務套房還有嗎？

A:  Hold on, please⋯ I'm afraid business 
suites are fully booked on that day. 
What about an executive suite instead?

A： 請稍等⋯⋯恐怕我們已經沒有商務套
間了，高級套房可以嗎？

B:  OK, I will take that executive suite, thank 
you. By the way, what's the rate for the 
room?

B： 好的，那我訂高級套房，謝謝。順便
問一下，房費是多少？

A:  One hundred and eighty dollars per 
night.

A：每晚 180美元。

B: Fine. B：好的。

A: How long will you be staying? A：您要住多久呢？

B: One week. B：一周。

A: May I have your name, please? A：可以告訴我您的姓名嗎？

B: Bruce. B：布魯斯。

A: What time will you arrive? A：您什麼時候到呢？

B: Around seven p.m. on March 10th. B：3月 10日晚上 7點左右。

A:  Thank you sir.  We look forward to 
serving you.

A：謝謝您先生。很期待為您服務。

B: Thank you. B：謝謝。

 場景問答必會句

I'd like to make a reservation for the night of March 10th.
我想要預訂 3 月 10 日晚上的房間。

還可以這樣說：
 I would need a room from April 12th to April 15th.

 我需要一間房間，從 4月 12日到 4月 15日。
  I would like to book a standard room for three days, for 

the 21st to the 23rd of March. 
 我想預訂三天的標準間，3月 21日至 3月 23日。

PS

standard room 標準間
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By the way, what's the rate for the room?
順便問一下，房費是多少？

還可以這樣說：
 Can you tell me the rate for a single room, please?

 請告訴我一間單人房的費用，好嗎？
 Does the charge include everything?

 這費用包括所有的服務嗎？
 Do you charge for phone calls?電話收費嗎？
 Do I get a discount if I have a Golden Card?

 我有酒店的金卡，能打折嗎？

對方可能這樣回答：
 It's $75 per night.每晚 75美元。
 It includes housekeeping and gym facilities.

 費用包括房間整理和健身器械使用費。

 登記入住 Check in

	  場景對話

A: Good morning, sir. Welcome to the 
Hilton Hotel. What can I do for you? 

A： 早上好，先生。歡迎來到希爾頓酒
店。我能幫您什麼嗎？

B:  My name is Ronald Dickson. I have a 
reservation. Can I check in now?

B： 我叫羅納德．迪克森。我預訂了一間
房，現在可以辦理入住登記嗎？

A:  Certainly,  sir.  Let me see. Yes,  Mr. 
Dickson, I have your booking record 
here. Your reservation is for a single 
room for three nights. Is that correct?

A： 當然可以，先生。我看一下，是的，
迪克森先生，有您的預訂記錄。您預
訂了三晚的單人房，是嗎？

B: Yes. B：是的。

A:  Could you fill in the registration form, 
please? 

A：請您先填這張表格。

B: Sure. (Fill out the form.) Here you are. B：好的。(填表 )填好了。

A: May I con�rm your departure date? A：我能確認一下您的離開日期嗎？

B: Yes, I should be leaving on the 8th. B：嗯，我應該在 8日離開。

A:  Do you have your passport with you? I 
need to take a look at it.

A：您帶護照了嗎？我需要看一下。

PS

by the way 順便問一下

charge n. 費用

PS

housekeeping n. 客房服務

Gym n. 健身房

Scene

9
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B: Sure. Here it is. B：有，在這裡。

A:  OK, Mr. Dickson, here is your passport... 
room key. Your room number is 1123, 
on the 11th Floor. Just a moment 
please. A bellman will show you to your 
room. I hope you will enjoy your stay 
here.

A： 好的，迪克森先生，這是您的護照
和客房鑰匙。您的房間號是 1123，
在 11樓。請稍等片刻。服務員會帶
您去您的房間，希望您在這裡過得愉
快。

B: Thank you very much. B：非常感謝。

 場景問答必會句

Can I check in now?
現在可以辦理入住登記嗎？

還可以這樣說：
 I need to check in.我想辦理入住手續。
 I'd like to check in.I have a reservation under the name Gregory.

 我要入住。我預訂時的名字是格雷戈里。
 Am I all set? / Am I all checked in?我可以入住了嗎？

對方可能這樣問：
 What name is the reservation under?您預訂時的名字是什麼？
 Do you have a reservation?您預訂了嗎？

I should be leaving on the 8th.
我應該在 8 日離開。

對方可能這樣問：
 What's your check-out time? 

 您何時辦理退房手續？
 May I have your check out time, please?

 請問您什麼時候退房？

PS

departure date 離開日期



Unit 3 安排住宿

26

 詢問客房服務 About Room Service

	  場景對話

A:  I wonder if the hotel has a morning call 
service.

A：你們酒店是否有叫醒服務？

B: Yes, sir. Would you like a morning call? B： 是的。您需要我們早上叫醒您嗎？

A:  Exactly. Would you call me up at six sharp 
tomorrow morning?

A： 對，明天早上 6點整叫醒我，好
嗎？

B:  Certainly, sir. Anything else I can do for you? B：當然。您還需要其他服務嗎？

A: When will the bar open? A：酒吧什麼時間開始營業？

B: It opens at ten o'clock p.m. B：晚上 10點。

A: And where can I have my laundry done? A：那髒衣服送到哪裡洗呢？

B:  An attendant will come to collect your 
laundry.

B：服務員會去您房間收。

A: Do you o�er room service? A：你們提供客房服務嗎？

B: Yes, we do. B：是的，我們提供客房服務。

A: Thanks a lot. A：非常感謝。

B: It is my pleasure. B：這是我的榮幸。

 場景問答必會句

And where can I have my laundry done?
那髒衣服送到哪裡洗呢？

還可以這樣說：
 Can I get my suit ironed?幫我把西裝熨平好嗎？
 How much does your laundry service cost?

 洗衣服怎麼收費？

對方可能這樣回答：
 I'll have someone take care of it.我會讓人去處理的。
   Regular laundry is free of charge, with an extra charge 

for dry cleaning. 
 普通洗衣免費，乾洗額外收費。

Scene

10

PS

iron v. 熨

laundry n. 待洗的衣服

dry cleaning 乾洗
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Do you o�er room service?
你們提供客房服務嗎？

還可以這樣說：
 Room service, please.我需要客房服務。
 I need my sheets changed.請把我的床單換掉。
 I wish you could do our room earlier in the morning.我希
望早上能早點打掃我們的房間。

對方可能這樣回答：
 Housekeeping will come by at about ten o'clock.整理房間的時間是 10點鐘左右。

 退房 Check out

	  場景對話

A:  Good morning, ma'am. Can I help you? A： 早上好，女士。有什麼能為您效勞
的？

B: Yes. I'd like to pay my bill now. B：是的，我想現在結帳。

A:  Would you please tell me your name 
and room number?

A：請問您的姓名和房間號碼？

B: Eileen Green, Room 1208. B：艾琳．格林，我住 1208號房。

A:  How about the charge for the days you 
shared the room with your friend?

A： 您與朋友合住那幾天的費用怎麼算
呢？

B: Please add it to my account. Thank you. B：請記在我的賬上。謝謝。

A:  Please wait a moment. I need to check 
our records. Here is your bill. Five nights 
at one hundred and ninety-eight yuan 
each and here are the meals that you 
had at the hotel. That makes a total of 
1,260 yuan. Could you please check it?

A： 請稍候。我需要查一下我們的記錄。
這是您的賬單。共 5個晚上，每晚
198元，加上您在酒店用餐的餐費，
總共 1 260元。請您核對一下吧。

B: Yes. Here you are. B：好的，給你錢。

A:  Here's your change and receipt. I'll send 
a bellman up to get your luggage.

A： 這是您的零錢和收據。我馬上讓行李
員去取您的行李。

B: Thank you. B：謝謝。

A: You are welcome. Good-bye. A：不客氣，再見。

PS

room service 客房服務

Scene

11
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 場景問答必會句

I'd like to pay my bill now.
我想現在結帳。

還可以這樣說：
 May I check out now?現在能結帳嗎？
 Can I settle my account?請給我結帳好嗎？
 What is the latest check-out time?最遲幾點退房？

對方可能這樣回答：
 Sure, let me get your bill.當然可以，我看看您的賬單。

Please add it to my account.
請記在我的賬上。

還可以這樣說：
 Can you give me an itemized bill?能給我看看明細表嗎？

對方可能這樣回答：
 This charge was for your international calls.

 這是您打國際長途的費用。
  You used a bottle of water and two cans of Sprite in your room. That's what that charge is.

 您喝了房間裡的一瓶水和兩罐雪碧。就是這筆費用。
 That's for the extra bed, sir.這是加床費，先生。

 安排住宿 Tips 

1. E-mail 預訂房間

To: Hilton Hotel

Subject: Reserve four single rooms from 20/12 to 30/12

To whom it may concern,

  We are four Chinese businessmen who will take a business trip to England next 

month. I would like to reserve four single rooms at your hotel from 20/12 to 30/12. Do 

you have any vacancies?

  Could you tell me your room rates and payment method? Do I need to pay 

a deposit? And also, any other information you could provide would be highly 

appreciated.

PS

settle an account 結帳

PS

itemize v. 逐條列記
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  Thank you for your attention. I'm looking forward to hearing from you soon.

Yours Sincerely

Zhang Xiao

收件者：希爾頓酒店

主 旨：預訂 4間 12.20-12.30的單人房

敬啟者：

  我們是四位將於下個月到英國出差的中國商人。我們想在貴酒店預訂 4間 12

月 20日到 12月 30日的單人房，不知道貴酒店是否還有空房？

  煩請貴酒店告知房費和付款方式。是否需要預付定金呢？如果有其他相關信息

也煩請提供，十分感謝。

  謝謝貴酒店人員在百忙之中閱讀我的信件，希望很快能收到您的回信。

張曉

敬上

2. 退房小貼士

• 退房前一定要保管好自己的房卡
在退房時酒店會向入住的客人索要房卡，一旦房卡丟失可能會帶來很大麻煩。

• 工作人員打印出賬單之後，一定要仔細核對消費明細
酒店工作人員在結算過程中也許會出現小差錯，所以付款前一定要看清賬單

中的消費項目是否正確。
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