
应试者与秘书

面试





点对我来说更方

点，地址是政府路

（方芳想应聘摩登文化有限公司初级秘

莉莉是老板布莱克的秘书，要寄书一职，　　　

给她一份求职表格，　　　　以下是她们通电话的

情形。）

小姐。

莉莉：布莱克先生办公室。

方芳：请找凯利

莉莉：我就是。

方芳：早上好，凯利小姐。　　你们广告上说

要招聘初级秘书，我打电话来想咨

询一下。

莉莉：谢谢。　　　　您叫什么名字？

方芳：我叫方芳。

莉莉：好的，我会寄申请表给您嗯

请您把表格填写完整并在面试时带

来。　　　　你什么时候可以来面试？

嗯方芳：这个

点过来吗？莉莉：您可以在下周四大约

方芳：呃，实际上也许

下周四

便一些。

莉莉：好的。

布莱克大厦，摩登文化有限公司。
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有限公司

试者

年少的；下级的；后进的

有限的

询问

告

注释

莉莉：再见，方小姐。

周四 点和您见面，再见。

方芳：非常感谢您，凯利小姐。期待着下



方便吗点

：

甲：我们已经收到您的信和简历，我们想

约您来这儿面谈。

甲：明天上

乙：我能有机会来面谈，感到非常高兴。

午

乙：对我来说没问题。

甲：那我在办公室等您。　　明天见。

乙：非常谢谢，再见。

机 会 时 机

个人简历

注释



主试人与毕业生



级考试。

主试人：到目前为止，您的学习情况如何

上今年

受试人：我在大学里的学习成绩都在平均分以

月我将拿到理科学士学位

主试人：您在大学里哪门课学得最好？

受试人：英语是我成绩最好的课程，我很

喜欢英语。此外，我也很了解英

语的重要性。　　现在企业都更愿意

雇用熟练掌握英语的人，所以我

在大学里很刻苦学习英语，二年

级就通过了大学英语

主试人：您认为您所接受的教育将对您在

这个机构工作带来怎样的帮助？

受试人：我在课堂上已经学到了很多，我

希望能在贵公司的工作中实际运

用所学的知识。
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注释

会见者；主试人

（大学）毕业生；研究生

申请者；请求者；受试人

成绩

理科学十学位

企业；事业

掌握

公共机构，协会



的经验。

主试人：您的打字技术如何？

受试人：我打字已经有好几年了。

主试人：您每分钟打多少字？

个字。受试人：我每分钟打

年使用电脑工作的经

主试人：您有操作电脑的经验吗？

受试人：我有大约

验。

主试人：您了解哪些工作软件？

受试人：我有操作

主试人：您得到过哪些技术资格证书？

受试人：我获得了电脑操作员资格证书和

高级剑桥商务英语证书。

主试人：有驾驶执照吗？

受试人：我正在学习驾驶。

注释

近似地，大约



主试人：您最大的长处是什么？

受试人：我极懂分配时间，因此总能准时

地完成任务。

主试人：您的缺点是什么？

受试人：作为年轻女孩，我在众人面前有

点害羞，这是我的不足。但是我

许可（证）；执照

技术资格

证书，证明书

软件



注释：

对人和对工作都有耐心。

主试人：你能在压力下工作吗？

受试人：能，我认为它具有鼓舞作用。

力气；实力

压力；紧迫

刺激的，有刺激性的
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主试人：您以前在哪里工作？

受试人：我从来没有做过事，我刚毕业。

虽然在这方面没有经验，但是我

很愿意去学习

主试人：您家里有几口人？

受试人：父母和弟弟。

主试人：您最喜欢的运动是什么？

受试人：我喜欢打棒球、网球和羽毛球。

主试人：因为本公司刚开业，所以起薪不

会很高。而且这份工作的地点不

在这个城市，您愿不愿意到其他

地方去工作？

受试人：对我来说毫无问题。我还年轻而

且精力十足。

精力旺盛的

起薪

棒球

雇用

注释



主试人：请对您目前的工作做一个概括的

说明。

主试人与有工作经验的应试者



注释

受试人：我做了五年的电脑程序员。

主试人：什么原因使您决定换工作？

受试人：我在一家小公司工作，所以晋级

不大可能。我完全能承担更多的

责任，所以我决定换工作。我希

望从事一份更有挑战性的工作。

描述

晋升，提升

责任，职责

具有挑战性的



琼斯：我看了您的履历，王小姐。我知

道您在秘书工作方面已有许多经

验。您能否谈一谈关于您在贝斯

公司工作的经历？

王小姐：好的。我一离开学校就在那里工

作了两年。

琼斯：嗯。除了日常事务外，您还参与

过其他什么业务吗？

王小姐：主要是与秘书工作有关的事务。

我还在出口商品交易会的展销台

工作过。我喜欢在那儿工作。

琼斯：是吗？您喜欢些什么呢？



注释

涉及

秘书的

王小姐：嗯，很有趣。各种各样的人前来

观展，并提出各种各样的问题。

琼斯：您能回答所有的问题吗？

王小姐：嗯，我尽我的所能回答问题。

除了 还

／ 摊，摊位

日用品；（复）商品

出口商品交易会



关于薪酬和福利
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