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Ｐａrt　C 会议常见职位职务英文译名 P8

Part A 出席会议常用句

会议前

Grｅetiｎgs ['gri:tｉŋz]

Lonｇ tiｍe ｎo ｓee、 

How＇ｓ business?　

Hｏw＇s　everytｈinｇ?　

How's it　goinｇ？　

Hoｗ arｅ thinｇs? 

Hｏw'ｖe　you bｅｅn? 

Dｏ　yoｕ havｅ a gooｄ　trip in China?

会议中

Aｇｒeeinｇ

Ｉ ｔhink so、　

I ａgrｅｅ、　

Thａt's it! 

I agｒee witｈ you on thｉs pｏint、 

Ｉ thｉｎk you are　righｔ、　

Tｈａｔ’s whaｔ　I fｅｅl、 

见面时得寒暄

好久不见。

生意如何?

近来如何？

近来可好?

一切都好吗？

近来还好吧？

中国旅途愉快吧?

会议中表示同意

我也就就是这样想得。

我赞同。

就就就是这样!

在这一点,我同意您得意见。

我认为您就就是对得。

那正就就是我想说得。

我和您想得一样

表示异议



会议英语口语和会议用语及商务

用语
I＇m ｗith yｏu、 

Disａgrｅeｉng 

Ｉ don't　agree、　

Ｉ dｏn'ｔ　tｈink　sｏ、 

I doｕbｔ　iｔ、

I caｎ't ａgｒee、 

I ｄon'ｔ aｇree ｏn ｔhiｓ ｐoiｎt、 

I dｉsaｇree　wiｔh yｏu、 

Ｉt’ｓ impossible、　

Neutralｉty [nｊｕ:'trælｉｔi]

I hａｖｅ ｎo opinioｎ about that、 

I　seｅ　ｙｏｕr ｐoinｔ, buｔ theｒe’s　a be

ｔｔer ｗay、 

I ｓee thａｔ, bｕt　iｓ may　cause trouble、　

I unｄerstand whａt yｏu sａid, but thinｇｓ ａ

rｅ not so easｙ、 

Ｔｈaｔ’s ｔrｕe, but　ｄon’t yoｕ think it’

s ｔoo　ｌaｔe? 

menting ['kɔmｅｎtｉŋ］　

Ｔｈａt'ｓ interestｉng、 

Goｏd ｐoint! 

Gooｄ ｔhinｋｉng、 

I seｅ　ｗhat you mｅan、 

Ｉ ｇet ｙour point、 

Ｉ’vｅ nｅveｒ　ｔhoｕgｈｔ thａt ｂｅfore、

Gｉving　Ｏｐiｎions　

我不同意

我不这么认为。

我表示怀疑

我不同意、 (语气比 I ｄon't agrｅe、客

气)

在这一点上我们意见分歧

我不同意您得意见。

那就就是不可能得、

表示中立

我对此没有任何意见。

我明白得您观点,不过还有更好得办法。

我明白这一点,不过她可能会招来麻烦。

您说得我了解,但事情并非那么简单。

这就就是真得,但您不觉得太迟了吗?

做出评论

很有意思。

有道理!

好想法。

我知道您得意思了。

我明白您得意思了。

我还从没那样想过。

表达个人意见

我认为…、

依我之见

在我看来,

坦诚地说,…
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用语
I　thinｋ …、 

In mｙ　opinion, ……　

Iｎ my view …、 

Hｏnｅstly…

Personａllｙ,…

Ａｓｋing foｒ Ｏｐiｎiｏnｓ 

Whａt ｄｏ　you tｈiｎｋ　oｆ ｔｈe　idea?　

Wｈａt do ｙou ｔｈinｋ　abｏut　thｉs ｒeport? 

Whaｔ's your opｉnｉｏn/view？ 

Dｏ　ｙou　aｇreｅ?　

Doｎ’t yoｕ　thiｎk so? 

Can you tell mｅ your idea?

Asｋｉng　ｆｏr Ｒeｐetitｉon [,ｒｅpi'tｉʃən］

Ｉ doｎ’t　catch　thａt、 Can you repeａｔ　tha

ｔ? 

I　miss it、　Ｃan　you　ｓay ｉｔ agaｉn? 

Ｉ　don’t ｕnｄersｔaｎd、 Ｃａｎ ｙｏu　

repeat? 

I ｄｏn't follow you、 Ｃan ｙou say it ｏne ｍ

ore　tiｍe? 

Pardｏｎ？/ Ｉ　bｅg your pａｒdon? 

Asｋiｎg　ｆor　Cｏｎtributions　[,kɔntｒi'bｊ

u:ʃəｎｚ]

Wｈat ｄo ｙou　tｈiｎk　about thｉs proｐoｓal? 

What ｄｏ you feeｌ aboｕｔ…? 

What　ｄo you ｔhｉnk? 

我个人认为……

征求她人意见

您认为这个主意怎样？

关于这个报告,您觉得如何？

您怎么想得?

您同意吗?

您不这么认为吗？

可以告诉您得想法吗?

请求重复

我没听清楚。重述一下可以吗？

我没听到。能再讲一次吗？

我没有听懂。能不能再重复一次？

我没听懂您得问题。能再说一次吗？

请再说一遍？

请求赐教

您认为这项建议怎样？

您觉得。。。。怎么样？

您得意思如何?

您有什么建议？

您得答案就就是什么?

您认为…吗?

插话

打断一下、

抱歉(＋名字)。。。

抱歉,我可以讲一句吗？

打断您一会儿,可以吗?
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用语
What dｏ　you sｕggesｔ? 

What＇s yｏur ａｎsｗｅr? 

Do you tｈink、、、?　

Interrｕpt　[,intə'rʌpt]

Sorｒy tｏ ｉnterrupt [,ｉntə'rʌpt]、 

Sorry (+nａme)…、 

Excuｓｅ me, may I　say ａ ｗｏrd、 

Ｍay I interrupt you a ｍomｅｎｔ?  

Cａn　Ｉ say somｅthinｇ？ 

Mａy　Ｉ　e in　hｅrｅ? 

Have prｏbｌems 

I have a qｕｅstiｏn、 

Ｉ have ｓome questiｏns about ｙour ｒeport、

I want ｔo know moｒe dｅtａils、　

I cａnｎoｔ tｒust your pｌan ａt ｔhis staｇ

e、 

Youｒ statemｅnt is uｎｂeliｅvａble、 

Pｏiｎｔ out the Falsｅ

Yｏu'ｒe wｒong、 /　You'ｒe incorrect　[,inkə

'reｋｔ]、　

Yｏｕ are noｔ correct on ｔhｉs　mａtter、　

Yoｕ　ａrｅ wronｇ　aboｕt　this prｏposal ［ｐ

rə＇ｐəuｚəｌ]、 

Ｉ ｄon't thinｋ yｏu're rｉｇｈt、　

That’s not ｔhｅ ｓａme as I thinｋ、　

Aｓking　foｒ plement ［'kɔｍplimənt]

我可以说句话吗?

我可以插几句吗?

有疑问

我有一个问题。

对于您得报告,我有些疑问。

我想知道更多细节。

在此阶段,我无法相信您得计划。

您得陈述让人难以置信。

指出错误

您错了。

关于这件事,您错了。

关于这项提案,您错了。

我认为您搞错了、

我并不就就是那么想得。

请求补充说明

可否解释最后一点？

可否解释得更详细一点?

能提供更多进一步得资料吗?

可以进一步说明这件事吗？

请求确认

您得意思就就是、、、?

您就就是说…就就是不就就是？

…就就是真得吗？

具体一点、

可以解释一下您得意思吗？

更正
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用语
Can ｙou eｘplain your ｌasｔ pｏint?　

Can ｙou explain ｉｔ in a more ｄeｔaｉl? 

Can　yｏu　proｖｉｄｅ uｓ　wiｔ h　ｍore 

further dａtａ?

Can　you　ｇiｖe　uｓ yｏur furtｈｅr meｎtｓ　

oｎ ｔhis ｍaｔteｒ？

Aｓｋing fｏr Vｅrification [,ｖerｉfｉ'keiʃən]

Ｄo　yｏu meａn、、、？ 

You mean…Rｉｇht? 

Is iｔ ｔrue thａｔ…、、?

Be ｍｏre specｉfic、　

Can yoｕ eｘplain what　you　mean? 

Corｒeｃting Informatｉoｎ 

I think　ｙoｕ misundｅrstaｎｄ、

Ｉ doｎ＇ｔ mean　tｈat、 

That's noｔ righｔ、 

That's not what I said、 

Yｏu　don't unｄerstａnｄ what Ｉ'm sayｉng、 

Apologize [ə'pɔləｄʒａiｚ]

I’m ｓorｒy ｆor ｔhａt、 

I apologｉｚｅ for　tｈe ｍｉsｔake、 

I'ｍ sorrｙ、 I mａdｅ ａ mistake、 

It＇s my faulｔ、

Aｄvising ａnｄ Suggeｓtｉng 

We　ｓhoｕｌd、、、 

Why noｔ、、、、 

我想您就就是误解了。

我不就就是这个意思

那不正确。

我不就就是那个意思、

还没明白我说得就就是什么。

道歉

对此我感到抱歉。

我为这个错误道歉。

对不起,我弄错了。

这就就是我得疏忽。

提出建议

我们可以…

为什么不…?

…怎么样？

…会就就是不错得主意。

我建议…

会议后告别

再见。

再见,保重!

希望下次再见到您

保持联系、

一路顺风。

旅途愉快。
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用语
How／What　about、、、  

It will be a　gｏoｄ idea to、、、 

I suggest／ｒemｅnd [ｒekə＇ｍｅｎd] ｔhａt、、、 

会议后

Leavｉng 

Seｅ yｏu、

Bye、 Ｔaｋe ｃare!　

Hopｅ tｏ see ｙoｕ　ａｇain、　

Keep in ｔoｕch、

Haｖe　a nice ｔrip、

Ｗisｈ ｙｏu　a plｅａsaｎt　［'plezənt］ 

journey ['ｄʒə:ni]、

Part B: 对话　  提出建议  请求补充说明  表示同意  表示反对  说明自己得见解

提出建议:

A: Now, Mr、　Smｉth, how about　your ｏpini

ｏｎ?

B: I thｉnｋ　ｗe　should invｅstiｇａte　

[in'ｖestigeit] ｃustｏmｅrs’ opiｎｉoｎ

ｓ、

A: Ｔhank yｏu、 Any other ideａｓ? 

C: I suggesｔ　we shoulｄ pay moｒe　atｔen

A: 好了,斯密斯先生,您有什么想法吗?

Ｂ: 我认为,我们应该调查客户意见。

A:　谢谢。还有其她得建议吗?

C: 我觉得我们应更多关注我们产品得质量,而

不就就是听其她人怎么说。

A: 好得,如果没有其她意见,我们决定…

A: 我们必须意识到我们所面临得问题,必须研

究问题得每个方面并制定出对策…
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用语
ｔ ioｎ　ｔ o tｈｅ  quality ['kw ɔ lｉ ti] 

ourselvｅs insteaｄ ｏf ｔhe oｐiniｏn、

A: ＯK、 If ｔｈeｒｅ ｉs ｎｏ othｅr ｏｐ

inｉon, wｅ dｅcｉｄe to…

请求补充说明:

A:　Ｗe must rｅalize ｔhe problemｓ wｅ ｆ

acｅ、 We must　ｓtｕｄy theｓe ｐrobleｍs 

ｆrom　vｅry aｓpeｃts ['æspeｋt], anｄ we　

mｕst ｓeｔ　up a policy ｔo ｄeal ｗith 

them…

B: Sorry ｔo inｔerrupｔ　you、 I　want you　

tｏ　ｅxplａiｎ the questｉoｎs you jｕｓt 

ｓaid、

Ａ: OK, I saｙ, “Wｅ must realize　the pr

ｏblems wｅ ｆａcｅ…”

B: I know、 Ｉ　mean tｈis qｕeｓtion ｉｓ 

a ｌitｔle vague ［ｖeiｇ]、 Ｃaｎ yｏｕ　

explain it in more　detail? 

A: Sure、　I meaｎ…

表示同意:

Ａ: I　ｓｕggest an adveｒｔiｓｉng ['æｄｖ

ətａiziŋ] ｃａmpaigｎ　[kæm＇pein] usｉng 

ｔhｅ　Intｅrnet ｈomepagｅ ['həuｍpeidʒ]、 

B: Ｔhat sｏｕnds great! I　haｄn’t ｔhou

ｇhｔ ａbout ｉt,　bｕt proｆessionａl　[p

ｒə'feʃənl] ilｌustrａtionｓ [,iləs'trｅiʃə

B: 抱歉打断您,您能解释一下您刚提出得问题

吗?

Ａ:　好得。我刚才说“我们必须意识到我们所

面临得问题…”

B: 我知道。我得意思就就是说这个问题听起来

有点模糊,您能为我们做更详细得解释吗?

A: 好得,我得意思就就是…

Ａ: 我建议使用网络主页,打广告促销。

B: 好点子!关于这点我没有想到,但就就是,专

业得说明将会就就是非常抢眼得。

A:　就就是得,我认为我们在这个问题上达成一

致了。

Ｂ: 就就是得。

A:　我认为,我们应该引进更多新设备以提高工

作效率。

Ｂ: 我不同意。

A: 为什么?

B: 很明显,这么做会加重公司得负担。我希望您

能提出更好得方案。

Ａ:　我们再重新考虑一下吧。

A: 即使意味得冒失败得风险,我们也要尝试新

得事物。

B:　就就是得,最重要得就就是要令我们客户满

意。

Ａ:　这点就就是要点。

B: 一个新得市场策略就就是绝对必要得,
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用语
n］ ｗill　be　very imｐressivｅ　［iｍ＇

prｅsiv]、

A:　Yeｓ、 Ｉ thinｋ ｗｅ　cａn agreｅ ｏn 

tｈaｔ、

Ｂ: That’s ｔrue、 

表示反对:

A: I ｔhink　we shoulｄ ｉntｒodｕｃｅ moｒ

e new equｉpmｅnｔｓ [i'kｗiｐməｎｔ] ｔo im

ｐrove wｏｒk effｉｃｉeｎcy [ｉ'fｉʃəｎsi]、

B: 　I　ｄon’t thｉnk　so、

A:  Why?

B:　 It‘s oｂvioｕｓ it　ｗｉll impose [ｉ

m'pəuｚ] furtｈeｒ bｕrdｅn　['bə:ｄn] on 

thｅ ｐany、 I wish　ｙｏu caｎ ｇive　ａn　

alternative ［ɔ:l'tə:nətiv] propｏsal [prə

'pəuzəl]、

A:  Leｔ’s ｒeconｓider [＇rｉ:ｋəｎ＇sid

ə] that ｔｏgether、

说明自己得见解:

A: We　ｓｈoｕld　try　ｎew thinｇs eveｎ 

ｉf ｉｔ meaｎs failｕｒｅ ['fｅiljə]、

Ｂ:　Yes, the ｍoｓｔ　ｉｍｐorｔａnｔ 

thing iｓ　to sａtisfｙ　ｏuｒ custｏmｅr

ｓ、

A: Thaｔ’ｓ tｈe very poｉｎt、

但这个主意看起来太冒险了。

A: 我相信新业务会有成功得机会得。



会议英语口语和会议用语及商务

用语
Ｂ: A new marｋet ｓtraｔｅｇy is　ａbｓolut

ｅｌy　[＇æbsəｌｕ:tｌi] ｎeｃｅssａry 

［'nesiｓəri]、 Ｂut　it ｓｅemｓ ｔoo risk

ｙ [＇riskｉ］、

A: I bｅlieｖe theｒe wilｌ be ａ　gooｄ　ｃ

ｈancｅ ｏf succesｓ ｉn tｈe neｗ ｖentuｒ

e ['veｎｔʃə]、　

Part C 会议常见职位职务英文译名



会议英语口语和会议用语

及商务用语
Administratｉve [əd＇ｍinｉstrətiv] Director　[di'reｋtə]

行政主管 Adｍiｎiｓtrative Ａｓsｉｓtａnt [ə＇siｓtənt] 行政助理 Bu

ｓiness Mａnagｅｒ业务经理　Ｇeｎｅral Manａgｅr/　President总经理

Chairmaｎ　董事长

Ｃｈiｅf　Ｏperations ［,ɔpə'rｅiʃən] Offｉｃer (COO)

首席运营官

Chief　Executive [ig'zekjutiv] Ｏffｉcer (CEＯ)

首席执行官

Braｎcｈ　[brɑ:ntʃ] Manager 部门经理 Vｉｃｅ-Ｐreｓｉdent 副总裁

Ａssisｔaｎt Ｖiｃe－Prｅsｉdent　副总裁助理

Dｅputy ［'ｄeｐｊuti] Gｅｎeral Manaｇer副总经理

General　Ｍanagｅr Asｓisｔanｔ总经理助理 Ｇｅｎerａl Managｅr’s Sｅ

cretaｒy[＇seｋrətri］总经理秘书 

Dｉｓｔribｕtor[dｉｓ'ｔrｉbjuｔə] 经销商

Execｕｔive [dis＇trｉbjutə] Ｍａrketing　Directｏｒ [ｄi'rekｔə] 

市场行政总监

Ｉmport Manａgeｒ进口部经理 



会议英语口语和会议用语

及商务用语
Ｅxport Manager 出口部经理

Maｎａgemeｎｔ Coｎsultant　[kən'sʌlｔəｎt] 管理顾问 Markeｔ Ｄｅvｅ

lopment Maｎaｇｅr 市场开发部经理 Markｅtｉng　Manａger 市场销售部经理 

Marketｉnｇ Ａsｓｉstant 销售助理 Marｋetiｎg Executive [ig'zekjutｉv] 

销售主管 Mａrｋetｉnｇ Reｐｒeｓentａtivｅ [,ｒeprｉ'ｚentətｉv]销售代

表 

Ｐｅｒsonｎel [,pə:ｓə'nel]　Maｎager人事部经理 

Seｌler Rｅpｒｅsｅnｔative　[,repri'zentətiv] 销售代表 

Saｌes Manaｇeｒ　销售经理　

Ｒegional ['ri:ｄʒən(ə)l] Sales Mａｎａger区域经理

Regｉoｎal　Sａles　Diｒecｔor [di＇ｒｅkｔə] 区域销售总监 Sales 

Assｉstanｔ　销售助理 

Marｋｅtｉnｇ Consuｌtａnt ［kən'sʌltənt]　市场顾问 Ｍanｕfacturｅｒ'

ｓ　Rｅpreseｎtatｉve  厂家代表 Sａlｅs Rｅprｅｓeｎtative 　[,ｒｅ

pri'zeｎtəｔｉv] 销售代表 

Expｏｒｔ Sales　Mａnager 外销部经理

Producｔ Mａnａger 生产部经理　

Sａｌes　Ｅxecutivｅ [ig'zｅkjｕtiv] 营销主管



会议英语口语和会议用语

及商务用语

Sａleｓ　Managｅr 销售经理

Pｒｏmoｔionａl　[prəʊ'məʊʃəｎəl]　Manageｒ推售部经理　

Rｅgｉoｎal [＇rｉ:dʒən(ə)ｌ] Mａnger区域经理 

Ｐrｏjecｔ　Manager 项目经理

Purchaｓｉｎg Agenｔ 采购代理

Purchaｓiｎg Dｉrecｔor ［dｉ'rektə］采购总监

Ｐuｒchasing　Mａnager　采购经理

Purchａsiｎｇ Supeｒｖisor［＇ｓju:pəvaiｚə] 采购主管

Vice-prｅsiｄenｔ,　Vｉcｅ－chairman 副主席 

Directｏr Gｅnｅraｌ 局长,处长 

Ｄeputy ［'depjuti］ Dｉrecｔor　Geneｒal 副局长,副处长 

商务英语会议口语:用英语主持会议

Runｎing　ａ　Mｅetｉng 主持会议 

The ｆollowing　phrases　arｅ ｕseｄ to cｏnducｔ a mｅeting、 Thｅ

se　pｈraｓｅs are useful iｆ you are ｃａlｌｅｄ oｎ to　conduｃｔ ａ 

ｍeetinｇ、 



会议英语口语和会议用语

及商务用语
１、Ｏpeｎiｎg 宣布会议开始 



会议英语口语和会议用语

及商务用语
Ｇood　mｏrｎinｇ/ａfternoon, eｖeｒyone、 

Iｆ　we arｅ all　hｅre,　let’s gｅt starｔed / stａｒt the meetｉ

ng /　start、 

2、Ｗeling aｎd　Ｉｎtroｄuｃing 欢迎和介绍出席人员 

Please join me　ｉn　welｉng　(ｎame oｆ　particｉpant) 

We’ｒe pｌeased　tｏ welｅ (namｅ of paｒtｉcipａnｔ) 

Ｉ’d like ｔｏ ｅxｔenｄ a warm wｅlｅ ｔｏ (nａme of　pａrｔicｉ

pant) 

Iｔ’ｓ a pｌｅaｓurｅ　ｔo　ｗeｌe (name　oｆ　pａrtｉcipaｎt) 

Ｉ’d　ｌikｅ to inｔroduce (ｎａme of participanｔ) 

３、Statinｇ tｈe Ｐriｎcｉｐａｌ Oｂjectives 阐明会议主要议题 

We’rｅ　ｈｅre ｔodａy　tｏ　、、、　

I’d　lｉke to　ｍａke surｅ tｈat we 、、、 

Ｏur main aｉｍ todaｙ　iｓ tｏ　、、、 

I’ve cａlｌeｄ　tｈis ｍｅeｔiｎg in ordｅｒ　tｏ　、、、 

４、Giving Apologies for Someonｅ Who is　Aｂsｅnt 



会议英语口语和会议用语

及商务用语
对缺席者表示遗憾 

 Ｉ’ｍ　afraid、、, (name　of ｐａrｔicipant) caｎ’t be　with us 

today、 She is ｉn、、、 

 Ｕｎｆorｔunaｔely, (name　oｆ　ｐarticｉpant)　、、、 wilｌ not be 

with　ｕｓ to　ｄａy becausｅ he 、、、 

I　have rｅceivｅd ａpologies for　ａｂsｅnce froｍ (name of paｒ

ticipａnt),　who is　ｉn (placｅ)、 

５、Ｒeaｄing tｈe　Mｉnutes (noｔes)　of tｈe Last Meetｉng 宣读

上次会议记要 

Tｏ　begiｎ with I’ｄ　ｌiｋe to ｑuｉcklｙ　go ｔｈroｕgh thｅ m

ｉｎｕｔeｓ　of ouｒ ｌast　ｍeｅtiｎg、 

Ｆirst,　lｅt’s　go ｏver　tｈe report from the ｌａst meeting, 

which was hｅld on (datｅ) 

Here are the　minuteｓ from oｕｒ ｌａst meeting, whiｃh　was ｏn 

(ｄａｔe) 

6、Ｄeaｌing ｗitｈ Ｒｅcent Dｅveｌopｍentｓ 询问近期动态 

Jacｋ, can ｙou ｔelｌ us hoｗ　ｔhe XＹＺ prｏjｅct　is progressing? 



会议英语口语和会议用语

及商务用语
Jack, how is ｔｈｅ XYＺ ｐroject　ing　ａloｎg? 

Joｈn, ｈａve ｙｏu pｌeｔｅd　thｅ report on　the new accountｉng 

ｐacｋage? 

Has everyone ｒeceived ａ copy　of ｔhe　Tａte Fｏuｎdation rｅport 

on cｕrｒｅnt　mａrkeｔｉng ｔｒeｎｄｓ?　

7、Movｉng Forward　转向下一个议题 

So, iｆ　ｔheｒe iｓ　ｎｏｔhｉnｇ ｅlｓe we nｅed to diｓcuss, 

let’s move　ｏn ｔo　todaｙ’s ａgenda、　

Shall　we ｇet dｏｗn　to bｕsiness? 

Iｓ　therｅ Any　Ｏthｅr Buｓiｎess?　

Iｆ　ｔhｅrｅ arｅ no fｕｒther　devｅlopmｅnts, I’d lｉke to moｖ

e ｏn　to today’ｓ toｐic、 

8、Introduｃing ｔhｅ Agenda 介绍议程 

Have you alｌ recｅived a copy oｆ ｔｈe　ａgenｄa? 

Thｅre arｅ　X　items on the　aｇenda、 Fｉrst, 、、、 seｃond, 、、、 

tｈird, 、、、 lastly,　、、、 



会议英语口语和会议用语

及商务用语
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