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B白领英语

　前　言　　　　　　　

前　言

随着我国经济的持续高速发展，对外贸易、科技、文化等方面的交流日益频繁。 如何用
英语简明、快捷、准确地进行交流与沟通，困扰着那些长期没有机会开口或怯于开口，而一时
又不可能马上花大量时间去学习英语口语的人们。 身边的例子时常提醒我们，能说英语对
交流、找工作、升职和加薪有多重要。 如何才能有效地利用不多的时间和精力尽快掌握英语
口语呢？ 我们向大家推出了“周计划：拿下英语口语”丛书。

“周计划：拿下英语口语”是一套实用的英语口语书。 本丛书的编写旨在帮助读者在日
常生活的各种场合进行英语会话实践，从而提高读者的英语表达能力。 在编写过程中，我们
力求用语生动、准确规范并浅显易懂。 本丛书包括：

枟周计划：拿下英语口语———商务英语枠
枟周计划：拿下英语口语———外贸英语枠
枟周计划：拿下英语口语———旅游英语枠
枟周计划：拿下英语口语———社交英语枠
枟周计划：拿下英语口语———文秘英语枠
枟周计划：拿下英语口语———销售英语枠
枟周计划：拿下英语口语———休闲英语枠
枟周计划：拿下英语口语———白领英语枠
枟周计划：拿下英语口语———情景英语枠
枟周计划：拿下英语口语———酒店与餐饮业英语枠
枟周计划：拿下英语口语———应急英语会话宝典枠
语言是交流的工具，语言学习的最好方法是“以练为本”。 大家都知道“说”很重要，用

跟自己生活没有关系的材料练习口语，根本不算“使用语言”。 要使用语言，说话的人必须
有沟通和表达的欲望；所说的内容也必须是“不吐不快”。 本丛书对话取材于日常生活，以
使大家的学习达到事半功倍的效果，这也是本书创作的初衷。

“周计划：拿下英语口语”是市面上第一套以周为时间单位帮助广大口语学习者练习口
语的辅导丛书。 “凡事预则立，不预则废”，没有一个完整的学习计划，没有时间上的限制，
没有一个能有效执行的学习进度控制，许多口语学习者的学习最后都会因为各种理由而搁
浅。 本套丛书从时间上、学习周期上为学习者制订了一个完整的计划，可以让广大读者循序
渐进，强化训练，逐步提高。
本册枟白领英语枠共分为七个部分。 第一周 Ｆｏｒｅｉｇｎ Ｅｎｔｅｒｐｒｉｓｅ Ｃａｒｅｅｒ 外企职场篇。 第二

周 Ｃｏｎｔａｃｔｉｎｇ Ｃｌｉｅｎｔｓ 客户联系篇。 第三周 Ｄａｉｌｙ Ｂｕｓｓｉｎｅｓｓ ｉｎ Ｆｏｒｅｉｇｎ Ｅｎｔｅｒｐｒｉｓｅｓ 外企日常事
务篇。 第四周 Ｉｎｖｅｓｔｍｅｎｔ， Ｉｍｐｏｒｔ ＆ Ｅｘｐｏｒｔ 投资与进出口工作篇。 第五周 Ｆｏｒｅｉｇｎ Ｅｎｔｅｒｐｒｉｓｅ
Ｎｅｇｏｔｉａｔｉｏｎ 外企谈判篇。 第六周 Ｂｕｓｓｉｎｅｓｓ Ｔｒａｖｅｌ 公务旅行篇。 第七周 Ｃｈａｔ ＆ Ｒｅｌａｘ 闲聊休
息篇。 书中语言秉承生动、简洁、有效的原则，生词、难词很少见，尽量采用英美人士间耳熟
能详的固定表达法，便于读者模仿记忆，以及在实际工作和交流中的运用。
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本书的主要目的是为了帮助读者提高英语能力，尤其是英语口语的使用和理解能力。
书中所涉及的每个对话，都力求做到信息丰富、原汁原味，本丛书所有的配套录音文件可在
浙江大学出版社网站上免费下载（网址：ｗｗｗ．ｚｊｕｐｒｅｓｓ．ｃｏｍ），从而能够更好地激发读者的
兴趣。
编者真诚地希望这套“周计划：拿下英语口语”丛书能够辅佐广大读者说一口流利、地

道的英语。 由于编者的水平有限，书中错误缺点在所难免，敬请广大学者与读者批评指正。

编　者
２０１２年初夏
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　　　　　　　Week One　Foreign Enterprise Career

Interviews 面试　　　

　　 　核心词汇记一记 Key Words ＆ Phrases

ｂｕｓｉｎｅｓｓ ａｄｍｉｎｉｓｔｒａｔｉｏｎ
ｃｈｉｅｆ
ｄｉｓｔｒｉｂｕｔｏｒ
ｉｎｔｅｎｄ
ｉｎｖｅｓｔｉｇａｔｅ
ｐｅｒｍａｎｅｎｔｌｙ
ｑｕａｌｉｆｉｃａｔｉｏｎ
ｔｈｏｒｏｕｇｈｌｙ

工商管理

主要的，首要的
发行人

打算，意欲
调查，审查
永存地，不变地
合格证书，资格
十分地，彻底地

　　 　经典句型背一背 Useful Sentences

☆ Ｉ摧ｌｌ ｈａｖｅ ｔｏ ｐｕｔ ｙｏｕ ｏｎ ｓｉｘ ｍｏｎｔｈｓ摧ｐｒｏｂａｔｉｏｎ ｆｉｒｓｔ．你首先得有六个月的试用期。
☆ Ｉ ｈｏｐｅ ｙｏｕ ｃａｎ ｃａｒｒｙ ｏｎ ｔｈｅ ｄａｉｌｙ ｒｏｕｔｉｎｅ ｅｖｅｎ ｉｆ ｔｈｅ ｏｆｆｉｃｅ ｄｉｒｅｃｔｏｒ ｉｓ ｏｎ ｌｅａｖｅ ｏｒ ａｂｓｅｎｔ ．
我希望你在办公室主任休假或不在的时候也能处理日常工作。

☆ Ｍｒ．Ｌｕ， ｃａｎ ｙｏｕ ｔｅｌｌ ｍｅ ｗｈｙ ｙｏｕ ｗａｎｔ ｔｏ ｗｏｒｋ ａｓ ａ ｓａｌｅｓ ｍａｎａｇｅｒ ｗｉｔｈ ｕｓ ？
陆先生，你能告诉我你为什么想在我们这里为销售经理？

☆ Ｔｈｅ ｓｔａｒｔｉｎｇ ｓａｌａｒｙ ｆｏｒ ｏｕｒ ｄｅｐａｒｔｍｅｎｔａｌ ｍａｎａｇｅｒｓ ｄｅｐｅｎｄｓ ｏｎ ｔｈｅｉｒ ａｇｅ ， ｅｘｐｅｒｉｅｎｃｅ，
ｑｕａｌｉｆｉｃａｔｉｏｎｓ ａｎｄ ｓｏ ｏｎ．我们的部门经理的起薪取决于年龄、经验、资格等。

☆ Ｓｉｎｃｅ ｏｕｒ ｐｒｏｄｕｃｔｉｏｎ ｈａｓ ｂｅｅｎ ｅｘｐａｎｄｅｄ ， ｗｅ ｐｌａｎ ｔｏ ｉｎｃｒｅａｓｅ ｏｕｒ ａｄｖｅｒｔｉｓｉｎｇ．
由于我们的生产扩大了，我们打算增加我们的广告。

☆ Ｗｅ ｄｏｎ摧ｔ ｔｈｉｎｋ ｉｔ摧ｓ ａ ｓｕｉｔａｂｌｅ ｍｅｄｉｕｍ ｆｏｒ ｕｓ．我们认为这种媒介不适合我们。
☆ Ｉ ｐｌａｎ ｔｈｅ ａｄｖｅｒｔｉｓｉｎｇ ｃａｍｐａｉｇｎ ａｎｄ ｃｏ-ｏｒｄｉｎａｔｅ ｔｈｅ ｗｏｒｋ ｏｆ ａｒｔｉｓｔｓ ａｎｄ ｔｙｐｏｇｒａｐｈｅｒｓ．
我筹划广告推销计划。

☆ Ｙｏｕ ｓｅｅｍ ｔｏ ｈａｖｅ ｔｈｅ ｒｉｇｈｔ ｋｉｎｄ ｏｆ ｅｘｐｅｒｉｅｎｃｅ．Ｏｕｒ ｃｏｍｐａｎｙ ｎｅｅｄｓ ｅｘｐｅｒｉｅｎｃｅｄ ｐｅｏｐｌｅ ｌｉｋｅ
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　第一周　外企职场篇　　　　　　　

ｙｏｕ．你的经验似乎很适合这个工作。 我们公司就需要像你这样有经验的人。
☆ Ｉ摧ｌｌ ａｓｋ Ｍａｒｙ ｔｏ ｉｎｆｏｒｍ ｙｏｕ ｉｎ ｔｈｒｅｅ ｄａｙｓ．三天之内我会让玛丽通知你。
☆ Ｗｈａｔ ｍａｋｅｓ ｙｏｕ ｄｅｃｉｄｅ ｔｏ ｇｅｔ ｉｎｔｏ ｃｏｍｐｕｔｅｒｓ ？ 是什么使你决定搞计算机这一行的？
☆ Ｉ ｈｏｐｅ ｔｏ ｋｎｏｗ ｍｏｒｅ ａｂｏｕｔ ｔｈｅ ｐｏｓｉｔｉｏｎ．我希望多了解这个职位的情况。
☆ Ｃｏｕｌｄ ｙｏｕ ｍａｉｌ ｔｈｅｓｅ ｍａｔｅｒｉａｌｓ ｔｏ ｕｓ ｂｙ ｔｈｅ ｅｎｄ ｏｆ ｔｈｉｓ ｗｅｅｋ ？
你能在本周末以前把这些材料寄过来吗？

　　 　模仿对话练一练 Situational Dialogues

　 　

　A：Ｔｉｎａ， ｗｈａｔ ｗａｓ ｙｏｕｒ ｆｉｒｓｔ ｊｏｂ？
B：Ｗｈｅｎ Ｉ ｌｅｆｔ ｓｃｈｏｏｌ Ｉ ｓｐｅｎｔ ｔｗｏ ｙｅａｒｓ ｔｒａｉｎｉｎｇ ａｓ ａ ｃｌｅｒｋ ｉｎ ａ
ｐｈａｒｍａｃｅｕｔｉｃａｌ ｃｏｍｐａｎｙ．Ａｆｔｅｒ ｔｈａｔ， ｍｙ ｆｉｒｓｔ ｊｏｂ ｗａｓ ａｓ ａ
ｓｅｃｒｅｔａｒｙ ｔｏ ｏｎｅ ｏｆ ｔｈｅ ｄｏｃｔｏｒｓ．

A：Ａｎｄ ｗｈａｔ ｗｅｒｅ ｙｏｕｒ ｄｕｔｉｅｓ？
B：Ｉ ｗｒｏｔｅ ｒｅｐｏｒｔｓ．Ｏｒ ｒａｔｈｅｒ ｍｙ ｂｏｓｓ ｄｉｃｔａｔｅｄ ｔｈｅｍ ｔｏ ｍｅ ａｎｄ Ｉ
ｔｙｐｅｄ ｔｈｅｍ．

A：Ｄｉｄ ｙｏｕ ｅｎｊｏｙ ｉｔ？
B：Ｗｅｌｌ， Ｉ ｌｉｋｅｄ ｔｈｅ ｐｅｏｐｌｅ Ｉ ｗｏｒｋｅｄ ｗｉｔｈ ｖｅｒｙ ｍｕｃｈ．Ｉ ｄｉｄｎ摧ｔ ｌｉｋｅ ｔｈｅ ｊｏｂ ｉｔｓｅｌｆ ｂｅｃａｕｓｅ ｉｔ ｗａｓ
ｂｏｒｉｎｇ．Ａｌｌ Ｉ ｄｉｄ ｗａｓ ｔｙｐｉｎｇ！ Ｂｕｔ ｔｈｅ ｇｏｏｄ ｔｈｉｎｇ ｗａｓ ｔｈａｔ Ｉ ｌｅａｒｎｔ ａ ｌｏｔ ｏｆ Ｅｎｇｌｉｓｈ．Ａｌｌ ｔｈｅ
ｒｅｐｏｒｔｓ ｗｅｒｅ ｗｒｉｔｔｅｎ ｉｎ Ｅｎｇｌｉｓｈ．

A：Ａｎｄ ｈｏｗ ｌｏｎｇ ｄｉｄ ｙｏｕ ｗｏｒｋ ａｓ ａ ｓｅｃｒｅｔａｒｙ ？
B：Ｏｎｌｙ ａｂｏｕｔ ｓｉｘ ｍｏｎｔｈｓ．Ｔｈｅｎ Ｉ ｓａｗ ａ ｎｏｔｉｃｅ ｆｏｒ ａ ｖａｃａｎｃｙ ｉｎ ｔｈｅ Ｐｅｒｓｏｎｎｅｌ Ｄｅｐａｒｔｍｅｎｔ ａｎｄ Ｉ
ａｐｐｌｉｅｄ ｆｏｒ ａ ｊｏｂ ｔｈｅｒｅ．Ｔｈａｔ摧ｓ ｗｈｅｒｅ Ｉ ｗｏｒｋ ｎｏｗ．

A：Ａｎｄ ｄｏ ｙｏｕ ｐｒｅｆｅｒ ｔｈａｔ？
B：Ｏｈ， ｙｅｓ．Ｉ ｒｅａｌｌｙ ｌｉｋｅ ｉｔ ｂｅｃａｕｓｅ ｉｔ摧ｓ ｍｕｃｈ ｍｏｒｅ ｉｎｔｅｒｅｓｔｉｎｇ．Ｂｕｔ Ｉ ｄｏｎ摧ｔ ｈａｖｅ ｓｏ ｍｕｃｈ
ｏｐｐｏｒｔｕｎｉｔｉｅｓ ｔｏ ｕｓｅ Ｅｎｇｌｉｓｈ ｎｏｗ．

A：蒂娜，你的第一份工作是做什么？
B：毕业后，我在一家医药公司作了两年实习人员。 后来，我开始了第一份工作，给一位
医生做秘书。

A：你主要负责什么工作？
B：书写报告。 或者由我的老板口授，我把它们打出来。
A：你喜欢你的工作吗？
B：嗯，我非常喜欢我的同事，但我不太喜欢工作本身，它很枯燥。 我的工作就是打字。 但我
从中学会了很多英语知识，这对于我来说是一大收获。 所有的报告都是用英语写的。

A：那么你做秘书做了多久？
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　　　　　　　Week One　Foreign Enterprise Career

B：只有半年。 后来我看到人事部的招聘启事，我就提出申请，也就是我现在的工作。
A：你喜欢这项工作吗？
B：哦，是的。 我非常喜欢这项工作，它有趣多了。 但只是没有机会运用英语知识。

　 　

　A：Ｇｏｏｄ ｍｏｒｎｉｎｇ， Ｍｒ．Ｐａｒｓｏｎ．
B：Ｇｏｏｄ ｍｏｒｎｉｎｇ， Ｍｉｓｓ Ｌｕ．Ｐｌｅａｓｅ ｔａｋｅ ａ ｓｅａｔ．
A：Ｔｈａｎｋ ｙｏｕ．
B：Ｎｏｗ， ｌｅｔ ｍｅ ｌｏｏｋ ａｔ ｙｏｕｒ ａｐｐｌｉｃａｔｉｏｎ ｆｏｒｍ．Ｗｅｌｌ， ｆｉｒｓｔ ｏｆ
ａｌｌ， Ｍｉｓｓ Ｌｕ， ｃａｎ ｙｏｕ ｔｅｌｌ ｍｅ ｗｈｙ ｙｏｕ ｗａｎｔ ｔｏ ｗｏｒｋ ａｓ ａ
ｓａｌｅｓ ｍａｎａｇｅｒ ｗｉｔｈ ｕｓ？

A：Ｉｔ摧ｓ ａ ｊｏｂ Ｉ摧ｍ ｉｎｔｅｒｅｓｔｅｄ ｉｎ， ａｎｄ ｙｏｕｒ ｃｏｍｐａｎｙ ｉｓ ｏｎｅ ｏｆ ｔｈｅ ｂｅｓｔ ｋｎｏｗｎ．Ａｌｔｈｏｕｇｈ Ｉ ｄｏｎ’ ｔ
ｈａｖｅ ｍｕｃｈ ｅｘｐｅｒｉｅｎｃｅ ａｓ ａ ｍａｎａｇｅｒ ， ｔｈｅ ｊｏｂ ｄｅｓｃｒｉｐｔｉｏｎ ｙｏｕ ｓｅｎｔ ｍｅ ｗａｓ ｖｅｒｙ ｉｎｔｅｒｅｓｔｉｎｇ．
Ｉｔ摧ｓ ａ ｊｏｂ Ｉ ｉｎｔｅｎｄｅｄ ｔｏ ｔａｋｅ ｗｈｅｎ Ｉ ｗａｓ ａｔ ｕｎｉｖｅｒｓｉｔｙ．

B：Ｏｈ， ｉｓ ｉｔ？ Ｗｈａｔ ｓｕｂｊｅｃｔｓ ｄｏ ｙｏｕ ｌｉｋｅ ｍｏｓｔ ａｔ ｕｎｉｖｅｒｓｉｔｙ ？
A：Ｓａｌｅｓ ｓｔｒａｔｅｇｉｅｓ．Ｉ ｌｉｋｅｄ ｔｈａｔ ｔｈｅ ｍｏｓｔ， ｒｅａｌｌｙ．
B：Ｃａｎ ｙｏｕ ｅｘｐｌａｉｎ ｗｈｙ？
A：Ｉ ｔｈｉｎｋ ｉｔ摧ｓ ｂｅｃａｕｓｅ Ｉ ｌｉｋｅ ｄｅａｌｉｎｇ ｗｉｔｈ ｐｅｏｐｌｅ ａｎｄ ｉｔ摧ｓ ｖｅｒｙ ｃｈａｌｌｅｎｇｉｎｇ．Ｉｔ ｉｎｖｏｌｖｅｓ ｔｈｅ ｕｓｅ ｏｆ
ｍｉｎｄ．

B：Ｆｉｎｅ．Ａｎｄ ｗｈａｔ ａｂｏｕｔ ｙｏｕｒ ｈｏｂｂｉｅｓ ？
A：Ｉ ｌｉｋｅ ｓｐｏｒｔｓ．Ｉ ｐｌａｙ ｖｏｌｌｅｙｂａｌｌ ａｎｄ ｔａｂｌｅ ｔｅｎｎｉｓ．
B：Ｗｅｌｌ， Ｉ ｔｈｉｎｋ ｔｈａｔ摧ｓ ａｌｌ ｔｈａｔ Ｉ ｗａｎｔ ｔｏ ａｓｋ ｙｏｕ ｎｏｗ．Ｃｅｒｔａｉｎｌｙ ｙｏｕｒ ｒｅｆｅｒｅｎｃｅｓ ａｒｅ ｖｅｒｙ ｇｏｏｄ．
Ｉｓ ｔｈｅｒｅ ａｎｙｔｈｉｎｇ ｙｏｕ ｗａｎｔ ｔｏ ａｓｋ ｍｅ？

A：Ｕｍ．．．ｙｅｓ， ｃａｎ ｙｏｕ ｔｅｌｌ ｍｅ ｓｏｍｅｔｈｉｎｇ ａｂｏｕｔ ｈｏｌｉｄａｙｓ ａｎｄ ｔｈｉｎｇｓ ｌｉｋｅ ｔｈａｔ ？
B：Ｔｈｅｒｅ ａｒｅ ｆｏｕｒ ｗｅｅｋｓ ｏｆ ｈｏｌｉｄａｙｓ ａ ｙｅａｒ ， ｅｘｃｌｕｄｉｎｇ ｔｈｅ ｐｕｂｌｉｃ ｈｏｌｉｄａｙｓ．Ａｎｄ ｔｈｅ ｓｔａｒｔｉｎｇ
ｓａｌａｒｙ ｆｏｒ ｏｕｒ ｄｅｐａｒｔｍｅｎｔａｌ ｍａｎａｇｅｒｓ ｄｅｐｅｎｄｓ ｏｎ ｔｈｅｉｒ ａｇｅ ， ｅｘｐｅｒｉｅｎｃｅ， ｑｕａｌｉｆｉｃａｔｉｏｎｓ ａｎｄ ｓｏ
ｏｎ．Ｉｔ摧ｓ ａｂｏｕｔ ５，７００ ｙｕａｎ ａ ｍｏｎｔｈ．

A：Ｉ ｓｅｅ．
B：Ｇｏｏｄ．Ｈａｖｅ ｙｏｕ ｇｏｔ ａｎｙｔｈｉｎｇ ｅｌｓｅ ｔｏ ａｓｋ ｍｅ ？
A：Ｎｏ， Ｉ ｄｏｎ摧ｔ ｔｈｉｎｋ ｓｏ．
B：Ｔｈａｔ摧ｓ ｆｉｎｅ， ｔｈｅｎ．Ｔｈａｎｋ ｙｏｕ ｖｅｒｙ ｍｕｃｈ ｆｏｒ ｃｏｍｉｎｇ ｈｅｒｅ．Ｉ ｈｏｐｅ ｔｏ ｂｅ ａｂｌｅ ｔｏ ｌｅｔ ｙｏｕ ｋｎｏｗ
ｔｈｅ ｒｅｓｕｌｔ ｗｉｔｈｉｎ ａ ｗｅｅｋ．

A：早上好，帕森先生。
B：早上好，陆小姐。 请坐。
A：谢谢。
B：让我看一下你的申请表。 嗯，首先，陆小姐，你能告诉我你为什么想在我们这里当销
售经理？

A：我喜欢这份工作，而且你们公司是最好的公司之一。 虽然我没有太多当经理的经
验，但你们寄给我的职位说明很有意思。 这是一个我在大学时就想从事的工作。

B：噢，是吗？ 你在大学时最喜欢什么课程？
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　第一周　外企职场篇　　　　　　　

A：销售策略。 我确实最喜欢那门课。
B：你能说明一下为什么吗？
A：我想这是因为我喜欢与人打交道，这很有挑战性，需要用头脑。
B：好。 你的业余爱好怎么样？
A：我喜欢运动。 我会打排球和乒乓球。
B：好吧，我现在要问你的就是这些。 你的推荐信确实很好。 你有什么事想问我吗？
A：嗯，对了，你能告诉我一点有关假期以及诸如此类的事吗？
B：一年有四周的假期，不包括公共假日。 我们的部门经理的起薪取决于年龄、经验、资
格等。 大约每月 ５７００元。

A：我明白了。
B：好，你还有其他要问我的吗？
A：没有，我想没有了。
B：那好。 谢谢你能来这里。 我想在本周内就可以答复你。

　 　

　A：Ｔａｋｅ ａ ｓｅａｔ， ｐｌｅａｓｅ，Ｍｓ．Ｄｕ Ｐｉｎｇ．Ｗｅ ｈａｖｅ ｒｅｃｅｉｖｅｄ ｙｏｕｒ ｌｅｔｔｅｒ ａｎｄ
ｒｅｓｕｍｅ ｉｎ ａｎｓｗｅｒ ｔｏ ｏｕｒ ａｄ ｉｎ ｔｈｅ ｐａｐｅｒ．Ｗｈａｔ ｑｕａｌｉｆｉｃａｔｉｏｎｓ ｄｏ ｙｏｕ
ｈａｖｅ ｆｏｒ ｄｅｐａｒｔｍｅｎｔ ｓｔｏｒｅ ａｄｍｉｎｉｓｔｒａｔｉｖｅ ｗｏｒｋ？

B： Ｉ摧ｖｅ ｗｏｒｋｅｄ ｉｎ ａ ｂｉｇ ｄｅｐａｒｔｍｅｎｔ ｓｔｏｒｅ ｄｕｒｉｎｇ ｔｈｅ Ｃｈｒｉｓｔｍａｓ
ｓｈｏｐｐｉｎｇ ｓｅａｓｏｎ， ａｎｄ Ｉ ｍａｊｏｒｅｄ ｉｎ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ａｄｍｉｎｉｓｔｒａｔｉｏｎ ａｔ ｃｏｌｌｅｇｅ．

A：Ｄｏ ｙｏｕ ｋｎｏｗ ａｎｙｔｈｉｎｇ ａｂｏｕｔ ｓｅｃｒｅｔａｒｉａｌ ｗｏｒｋ ？
B：Ｗｅｌｌ， Ｉ ｈａｖｅ ａ ｄｅｇｒｅｅ ｉｎ ｌｉｔｅｒａｔｕｒｅ ａｎｄ ｔｏｏｋ ａ ｃｏｕｒｓｅ ｔｏ ｂｅｃｏｍｅ ａ ｓｅｃｒｅｔａｒｙ．Ｉｆ ｔｈａｔ摧ｓ ａｎｙ
ｑｕａｌｉｆｉｃａｔｉｏｎ， Ｉ ｗｏｕｌｄｎ摧ｔ ｍｉｎｄ ｗｏｒｋｉｎｇ ａｓ ａ ｓｅｃｒｅｔａｒｙ．

A：Ｗｅ ｗｏｕｌｄ ｌｉｋｅ ｏｕｒ ｐｅｏｐｌｅ ｔｏ ｂｅ ｉｎｔｅｒｅｓｔｅｄ ｉｎ ｔｈｅｉｒ ｊｏｂ ａｓ ｗｅｌｌ ａｓ ａｃｑｕａｉｎｔｅｄ ｗｉｔｈ ｉｔ ．Ｂｕｔ
ｂｅｆｏｒｅ ｗｅ ｅｍｐｌｏｙ ｈｉｍ ｏｒ ｈｅｒ， ｗｅ摧ｄ ｌｉｋｅ ｔｏ ｉｎｖｅｓｔｉｇａｔｅ ｔｈｅ ｐｅｒｓｏｎ摧ｓ ｃｈａｒａｃｔｅｒ ｑｕｉｔｅ
ｔｈｏｒｏｕｇｈｌｙ．Ｓｅｃｒｅｔａｒｉａｌ ｗｏｒｋ ｓｅｅｍｓ ｔｏ ｂｅ ｔｈｅ ｏｎｌｙ ｔｈｉｎｇ ａｖａｉｌａｂｌｅ ｆｏｒ ｙｏｕ ａｔ ｐｒｅｓｅｎｔ．

B：Ｉ ｔｈｉｎｋ ｓｏ， ｔｏｏ．
A：Ｈｏｗ ｓｏｏｎ ｗｏｕｌｄ ｙｏｕ ｂｅ ａｂｌｅ ｔｏ ｓｔａｒｔ ｗｏｒｋｉｎｇ ？
B：Ｉ ｃａｎ ｓｔａｒｔ ｗｏｒｋｉｎｇ ｒｉｇｈｔ ａｗａｙ．
A：Ｔｈｅｎ ｐｌｅａｓｅ ｆｉｌｌ ｉｎ ｔｈｉｓ ａｐｐｌｉｃａｔｉｏｎ ｆｏｒｍ．Ｙｏｕ摧ｌｌ ｓｔａｒｔ ａｔ ２００ ｄｏｌｌａｒｓ ａ ｗｅｅｋ ａｎｄ ｒｅｐｏｒｔ ｈｅｒｅ ａｔ
ｅｉｇｈｔ-ｔｈｉｒｔｙ．Ｎｏｗ Ｍｉｓｓ Ｃｈｅｎ ｗｉｌｌ ｔａｋｅ ｃａｒｅ ｏｆ ｙｏｕ．Ｉ ｈｏｐｅ ｙｏｕ摧ｌｌ ｅｎｊｏｙ ｗｏｒｋｉｎｇ ｗｉｔｈ ｕｓ．

A：请坐，杜平小姐。 你应聘我们报上广告的来函及简历已收到了。 对于百货公司的管
理工作你有什么资历吗？

B：在圣诞节购物季节中我曾在一家大的百货公司工作过，而且在大学里我读的就是商
务管理。

A：你了解秘书工作吗？
B：嗯。 我有文科学位，学过秘书学。 如果那也算资历的话，我不在乎去做秘书上作。
A：我们要求从业人员对他们的工作既要熟悉，又要有兴趣。 在录用之前，我们对他们
的性格要作全面的了解。 目前对你合适的就是秘书工作了。
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B：我也这样想。
A：最快你能从什么时候开始工作？
B：我可以马上开始工作。
A：请你填一下表格。 你每周的报酬是 ２００美元，每天早上 ８ 点 ３０ 分上班，陈小姐会关
照你的。 祝你在这里工作愉快。

　 　

　A：Ｇｏｏｄ ｍｏｒｎｉｎｇ．Ｗｈａｔ ｃａｎ Ｉ ｄｏ ｆｏｒ ｙｏｕ？
B：Ａｒｅ ｙｏｕ ｔｈｅ ｍａｎａｇｅｒ， ｓｉｒ？ Ｉｔ摧ｓ ｉｎ ｒｅｇａｒｄ ｔｏ ｔｈｅ Ｗａｎｔｅｄ Ａｄ ｉｎ
ｔｈｉｓ ｍｏｒｎｉｎｇ摧ｓ ｐａｐｅｒ．Ｉ摧ｖｅ ｃｏｍｅ ｔｏ ａｐｐｌｙ ａｓ ａｎ ａｓｓｉｓｔａｎｔ ｓａｌｅｓ
ｍａｎａｇｅｒ．

A：Ｉ ｓｅｅ．Ｗｏｎ摧ｔ ｙｏｕ ｓｉｔ ｄｏｗｎ ａｎｄ ｔｅｌｌ ｍｅ ｙｏｕｒ ｎａｍｅ ， ｐｌｅａｓｅ？
B：Ｚｈａｎｇ Ｈｏｎｇ．Ｉ摧ｍ ｂａｄｌｙ ｉｎ ｎｅｅｄ ｏｆ ｅｍｐｌｏｙｍｅｎｔ．Ｉｓ ｉｔ ｐｏｓｓｉｂｌｅ
ｆｏｒ ｍｅ ｔｏ ｇｅｔ ｔｈｅ ｐｏｓｔ ｏｆ ｓａｌｅｓ ｍａｎａｇｅｒ ｙｏｕ ａｄｖｅｒｔｉｓｅｄ ｉｎ ｔｈｉｓ ｍｏｒｎｉｎｇ摧ｓ ｐａｐｅｒ？

A：Ｈａｖｅ ｙｏｕ ｗｏｒｋｅｄ ａｎｙｗｈｅｒｅ ｂｅｆｏｒｅ ？ Ｙｏｕ ｌｏｏｋ ａ ｌｉｔｔｌｅ ｙｏｕｎｇ ｆｏｒ ｔｈｅ ｐｏｓｉｔｉｏｎ．Ｗｈａｔ ｅｘｐｅｒｉｅｎｃｅ
ｈａｖｅ ｙｏｕ ｈａｄ？

B：Ｉ摧ｍ ｎｏｗ ｓｐｅｃｉａｌｉｚｉｎｇ ｉｎ ｅｃｏｎｏｍｉｃｓ ｉｎ ｔｈｅ ｕｎｉｖｅｒｓｉｔｙ ， ａｎｄ Ｉ ｔｈｏｕｇｈｔ Ｉ ｍｉｇｈｔ ｇｅｔ ａ ｊｏｂ ｔｈａｔ
ｗｏｕｌｄ ｔｉｅ ｉｎ ｗｉｔｈ ｍｙ ｓｔｕｄｉｅｓ．

A：Ｗｅ摧ｒｅ ｃｏｎｓｉｄｅｒｉｎｇ ｔｈｅ ａｐｐｏｉｎｔｍｅｎｔ ｏｆ ａ ｎｅｗ ｍａｎａｇｅｒ．Ｙｏｕ ｔｈｉｎｋ ａ ｓａｌｅｓ ｍａｎａｇｅｒ摧ｓ ｊｏｂ
ａｐｐｅａｌｓ ｔｏ ｙｏｕ， ｂｕｔ ｙｏｕ ｗｏｕｌｄｎ摧ｔ ｐｌａｎ ｔｏ ｓｔａｙ ｈｅｒｅ ｐｅｒｍａｎｅｎｔｌｙ．

B：Ｉ ｗｏｒｋｅｄ ｉｎ ａ ｄｅｐａｒｔｍｅｎｔ ｓｔｏｒｅ ｉｎ Ｆｌｏｒｉｄａ ｌａｓｔ Ｃｈｒｉｓｔｍａｓ ｖａｃａｔｉｏｎ．Ｉ ｔｈｉｎｋ ｍｙ ｔｒａｉｎｉｎｇ ａｎｄ
ｅｘｐｅｒｉｅｎｃｅ ｓｈｏｕｌｄ ｇｉｖｅ ｍｅ ａ ｃｈａｎｃｅ．Ｉ ｈｏｐｅ ｔｏ ｗｏｒｋ ｈｅｒｅ ｕｎｔｉｌ ｔｈｅ ｆｉｒｓｔ ｏｆ Ｓｅｐｔｅｍｂｅｒ．

A：Ｉ摧ｍ ａｆｒａｉｄ ｔｈａｔ ｗｏｕｌｄｎ摧ｔ ｑｕａｌｉｆｙ ｙｏｕ．Ｉ摧ｍ ｌｏｏｋｉｎｇ ｆｏｒ ａ ｐｅｒｓｏｎ， ｗｈｏ ｉｓ ｑｕｉｔｅ ｆｉｔ ｆｏｒ ｔｈｅ ｊｏｂ，
ｆａｍｉｌｉａｒ ｗｉｔｈ ｓａｌｅｓ ｍｅｔｈｏｄｓ， ｃａｐａｂｌｅ ｏｆ ｈａｎｄｌｉｎｇ ｐｅｒｓｏｎｎｅｌ ａｎｄ ｗｉｌｌ ｗｏｒｋ ｗｉｔｈ ｕｓ ｆｏｒ ａ ｌｏｎｇ
ｔｉｍｅ．

B：Ｇｏｏｄ ｄａｙ， ａｎｄ ｔｈａｎｋ ｙｏｕ ａｎｙｈｏｗ， ｓｉｒ．
A：早上好，有事吗？
B：您是经理吗，先生？ 我是来应聘今天早晨报纸广告上登的助理销售经理的。
A：明白了。 请坐，请问姓名？
B：张红。 我很想就业。 有没有可能担任你们今天报上广告登的那个销售经理？
A：你以前在什么地方工作过吗？ 对这个职务你显得年轻了点。
B：我正在大学经济系就读，我想我可以找一个与我专业相关的假期工作。
B：我们正在考虑任命一个新的经理。 你认为一个销售经理的工作对你很有吸引力，但
你又不打算长干。

B：去年圣诞节我在佛罗里达的一家百货公司工作过。 我认为我的训练和经验赋予我
一个机会，我打算在这儿一直工作到 ９月 １日。

A：恐怕对你不合适。 我正在找的是一个年纪稍大的人，他要十分适合这工作，熟悉销
售方法，善于处理人际关系，也愿意长期在这里工作。

B：幸会，多谢了，先生。
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B白领英语

　第一周　外企职场篇　　　　　　　

　 　

　A：Ｗｈａｔ ｋｉｎｄ ｏｆ ａ ｊｏｂ ａｒｅ ｙｏｕ ｉｎｔｅｒｅｓｔｅｄ ｉｎ？
B：Ｉ ｗａｎｔ ａ ｊｏｂ ｉｎ ｗｈｉｃｈ Ｉ ｃａｎ ｕｓｅ Ｅｎｇｌｉｓｈ．Ｉ ｗｏｕｌｄ ａｌｓｏ ｌｉｋｅ
ｔｏ ｈａｖｅ ｓｏｍｅ ｒｅｓｐｏｎｓｉｂｉｌｉｔｙ ｉｎ ｍｙ ｗｏｒｋ．

A：Ｉ ｃａｎ ａｐｐｒｅｃｉａｔｅ ｔｈａｔ．Ｉ ｗｏｕｌｄ ｅｘｐｅｃｔ ｍｙ ｓｅｃｒｅｔａｒｙ ｔｏ ｂｅ
ａｂｌｅ ｔｏ ｗｏｒｋ ｉｎｄｅｐｅｎｄｅｎｔｌｙ ａｎｄ ｔａｋｅ ｏｖｅｒ ｓｏｍｅ ｏｆ ｍｙ
ｏｒｄｉｎａｒｙ ｒｅｓｐｏｎｓｉｂｉｌｉｔｉｅｓ ｓｕｃｈ ａｓ ａｎｓｗｅｒｉｎｇ ｒｏｕｔｉｎｅ
ｃｏｒｒｅｓｐｏｎｄｅｎｃｅ， ｔａｋｉｎｇ ｐｈｏｎｅ ｃａｌｌｓ ｆｏｒ ｍｅ， ａｎｄ ｓｏｍｅｔｉｍｅｓ ａｓｓｉｓｔｉｎｇ ｍｅ ｗｉｔｈ ｐｅｒｓｏｎａｌ
ｂｕｓｉｎｅｓｓ ａｆｆａｉｒｓ．

B：Ｙｅｓ， Ｉ ｓｅｅ．Ｉｎ ｍｙ ｐｒｅｖｉｏｕｓ ｊｏｂ， Ｉ ｄｉｄ ｔｙｐｉｎｇ ａｎｄ ｆｉｌｉｎｇ ｅｖｅｒｙ ｄａｙ．
A：Ｈａｖｅ ｙｏｕ ｈａｄ ａｎｙ ｅｘｐｅｒｉｅｎｃｅ ａｓ ａ ｇｕｉｄｅ ？
B：Ｗｅｌｌ， ｎｏｔ ｅｘａｃｔｌｙ．Ｂｕｔ Ｉ ｈａｖｅ ｓｈｏｗｎ ｓｏｍｅ ｏｆ ｍｙ ｆｏｒｅｉｇｎ ｆｒｉｅｎｄｓ ａｒｏｕｎｄ Ｂｅｉｊｉｎｇ．
A：Ｏｎｃｅ ｉｎ ａ ｗｈｉｌｅ ｗｅ ｈａｖｅ ｖｉｓｉｔｏｒｓ ｆｒｏｍ ａｂｒｏａｄ ａｎｄ Ｉ ｗｏｕｌｄ ｌｉｋｅ ｔｏ ａｓｋ ｍｙ ｓｅｃｒｅｔａｒｙ ｔｏ ｔａｋｅ
ｔｈｅｍ ｓｈｏｐｐｉｎｇ ａｎｄ ｓｉｇｈｔｓｅｅｉｎｇ．

B：Ｉ ｔｈｉｎｋ Ｉ ｗｏｕｌｄ ｌｉｋｅ ｔｏ ｄｏ ｔｈａｔ．
A：Ｉ ｓｅｅ．Ｗｅ ｗｏｒｋ ａ ｆｉｖｅ-ｄａｙ ｗｅｅｋ ａｎｄ ｔｈｅｒｅ ｉｓ ｒａｒｅｌｙ ａｎｙ ｏｖｅｒｔｉｍｅ．Ｔｈｅ ｓａｌａｒｙ ｗｏｕｌｄ ｂｅ
＄１，６００ ｔｏ ｓｔａｒｔ ｗｉｔｈ ａｎｄ ａ ｒａｉｓｅ ｗｏｕｌｄ ｂｅ ｇｉｖｅｎ ａｃｃｏｒｄｉｎｇ ｔｏ ｙｏｕｒ ａｂｉｌｉｔｙ．Ｗｅｌｌ， ｈｏｗ ｄｏ ｙｏｕ
ｆｅｅｌ ａｂｏｕｔ ｔｈｅ ｊｏｂ， Ｍｉｓｓ Ｗａｎｇ？

B：Ｉ ｔｈｉｎｋ ｉｔ ｓｏｕｎｄｓ ｌｉｋｅ ｗｈａｔ Ｉ ａｍ ｌｏｏｋｉｎｇ ｆｏｒ．
A：Ｔｈａｎｋ ｙｏｕ．Ｙｏｕ ｓｈｏｕｌｄ ｂｅ ｈｅａｒｉｎｇ ｆｒｏｍ ｕｓ ｗｉｔｈｉｎ ａ ｆｅｗ ｄａｙｓ．
B：Ｔｈａｎｋ ｙｏｕ， Ｍｒ．Ｄａｖｉｓ．
A：你对哪种工作感兴趣？
B：我想要一个能使用英文的工作，也希望我的工作负有一些责任。
A：我能理解。 我希望我的秘书能够独立工作，并接办我一些平常的事务，例如回日常
书信、替我接电话、有时帮我处理私人业务等。

B：是的，我知道。 我以前做的工作是每天打字、存档。
A：你有任何当导游的经验吗？
B：嗯，不算真的有，但是我曾经带一些外国朋友浏览过北京。
A：偶尔我们会有从国外来的客人，我希望能让我的秘书带他们去逛街和观光。
B：我想我会喜欢做那些事情。
A：我明白了。 我们每周工作 ５天，很少加班，起薪 １６００ 美元，会根据你的能力来加薪。
好，王小姐，你觉得这个工作怎样？

B：我想这似乎正是我要找的工作。
A：谢谢，几天之内你就会收到我们的消息。
B：谢谢，戴维斯先生。
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　　　　　　　Week One　Foreign Enterprise Career

Reporting for Work 新人上班　　　

　　 　核心词汇记一记 Key Words ＆ Phrases

ｃｏｎｔｒａｃｔ
ｍｕｆｆ
ｐａｐｅｒｗｏｒｋ
ｒｉｖａｌｒｙ
ｓｔａｔｅ-ｏｗｎｅｄ ｅｎｔｅｒｐｒｉｓｅ

合同，契约
套筒

文书工作

竞争，对抗
国有企业

　　 　经典句型背一背 Useful Sentences

☆ Ｎｏｗ ｌｅｔ ｍｅ ｔｅｌｌ ｙｏｕ ｔｈｅ ｏｆｆｉｃｅ ｒｕｌｅｓ ｆｉｒｓｔ．让我先给你讲一下办公制度。
☆ Ｂｅ ｓｕｒｅ ｎｏｔ ｔｏ ｂｅ ｌａｔｅ ｏｒ ａｂｓｅｎｔ．务必不要迟到或旷工。
☆ Ｗｅ ｕｓｕａｌｌｙ ｔａｋｅ ａ ｏｎｅ-ｈｏｕｒ ｌｕｎｃｈ ｂｒｅａｋ．我们有 １小时的午休时间。
☆ Ｈｏｗ ｍａｎｙ ｈｏｕｒｓ ｓｈａｌｌ Ｉ ｈａｖｅ ｔｏ ｗｏｒｋ？ 我得工作多长时间？
☆ Ｉ ｈｏｐｅ ｙｏｕ ｅｎｊｏｙ ｔｈｅ ｗｏｒｋ ｈｅｒｅ．我希望你喜欢这儿的工作。
☆ Ｔｈｉｓ ｉｓ ｏｕｒ ｍａｎａｇｅｒ， Ｍｒ．Ｄｅｎｇ．这是我们的经理邓先生。
☆ Ｉ摧ｍ ｇｌａｄ ｔｏ ｍｅｅｔ ｙｏｕ．Ｉ摧ｍ Ｗａｎｇ Ｊｉｅ．很高兴认识你，我是王洁。
☆ Ｉ摧ｄ ｌｉｋｅ ｙｏｕ ｔｏ ｍｅｅｔ ａ ｎｅｗ ｃｏｌｌｅａｇｕｅ．我给你介绍一位新同事。
☆ Ｉ摧ｍ ｒｅａｌｌｙ ｈａｐｐｙ ｔｈａｔ Ｉ ｃｏｕｌｄ ｍｅｅｔ ｙｏｕ．能认识您我觉得非常高兴。
☆ Ｉｔ摧ｓ ａｎ ｈｏｎｏｒ ｆｏｒ ｍｅ ｔｏ ｍｅｅｔ ｙｏｕ．能认识您是我的荣幸。
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B白领英语

　第一周　外企职场篇　　　　　　　

　　 　模仿对话练一练 Situational Dialogues

　 　

　A：Ｗｅｌｃｏｍｅ ｔｏ ｊｏｉｎ ｕｓ．Ｉ摧ｍ Ａｌｉｃｅ．
B：Ｇｌａｄ ｔｏ ｍｅｅｔ ｙｏｕ．
A：Ｇｌａｄ ｔｏ ｍｅｅｔ ｙｏｕ， ｔｏｏ．Ｄｏ ｙｏｕ ｈａｖｅ ａｎｙ ｑｕｅｓｔｉｏｎｓ ａｓ ｙｏｕ ａｒｅ
ｎｅｗ ｈｅｒｅ？

B：Ｉ ｋｎｏｗ ｏｕｒ ｃｏｍｐａｎｙ ｉｓ ａ ｓｔａｔｅ-ｏｗｎｅｄ ｅｎｔｅｒｐｒｉｓｅ．Ｄｏｅｓ ｔｈａｔ ｍｅａｎ
ｗｅ ｃａｎ ｅｎｊｏｙ ｓｏｍｅ ｐｒｅｆｅｒｅｎｔｉａｌ ｐｏｌｉｃｉｅｓ ？

A：Ｙｏｕ ｇｅｔ ｔｈｅ ｐｏｉｎｔ．Ｉｓ ｔｈｅｒｅ ａｎｙｔｈｉｎｇ ｅｌｓｅ ｙｏｕ ｗａｎｔ ｔｏ ｋｎｏｗ ？
B：Ｈｏｗ ｍａｎｙ ｓｅｃｒｅｔａｒｉｅｓ ａｒｅ ｗｏｒｋｉｎｇ ｈｅｒｅ ？
A：Ｗｅｌｌ， ｔｈｅｒｅ ａｒｅ ｔｈｒｅｅ ｓｅｃｒｅｔａｒｉｅｓ ｈｅｒｅ．Ｏｎｅ ｉｓ ａ ｒｅｃｅｐｔｉｏｎｉｓｔ， ｏｎｅ ｉｓ ａ ｊｕｎｉｏｒ ｓｅｃｒｅｔａｒｙ， ａｎｄ
ｔｈｅ ｏｔｈｅｒ ｉｓ ａ ｓｅｎｉｏｒ ｓｅｃｒｅｔａｒｙ．

B：Ｉ ｓｅｅ．Ｔｈａｎｋ ｙｏｕ．
A：欢迎加入我们，我是爱丽丝。
B：认识你很高兴。
A：认识你我也很高兴。 你刚来到这里有什么问题要问我的吗？
B：我知道我们是国有企业，那是否就意味着我们可以享受一些优惠政策？
A：你说对了，还有你想知道的吗？
B：有几个秘书在这儿工作？
A：这么说吧，这里的秘书分为三种，一种是接待秘书，一种是初级秘书，还有一种是高
级秘书。

B：我知道了，谢谢你。

　 　

　A：Ｇｏｏｄ ｍｏｒｎｉｎｇ， Ｌｉ Ｑｉｎｇ．Ｉ摧ｄ ｌｉｋｅ ｙｏｕ ｔｏ ｍｅｅｔ Ａｎｎ．Ｓｈｅ摧ｓ
ｏｕｒ ｎｅｗ ｃｏｌｌｅａｇｕｅ．Ａｎｎ， Ｌｉ Ｑｉｎｇ ｉｓ ｏｕｒ Ｐｅｒｓｏｎｎｅｌ Ｏｆｆｉｃｅｒ．

B：Ｈｅｌｌｏ， ｉｔ摧ｓ ａ ｐｌｅａｓｕｒｅ ｔｏ ｍｅｅｔ ｙｏｕ， Ａｎｎ．Ｗｅｌｃｏｍｅ ｈｅｒｅ．
C：Ｔｈａｎｋ ｙｏｕ．Ｉ摧ｍ ｇｌａｄ ｔｏ ｍｅｅｔ ｙｏｕ， ｔｏｏ．
A：Ａｎｄ ｔｈｉｓ ｉｓ Ｐｅｔｅｒ．Ｈｅ摧ｓ ｐａｒｔ ｏｆ ｙｏｕｒ ｔｅａｍ．
C：Ｈｉ， Ｐｅｔｅｒ， Ｉ摧ｍ ｖｅｒｙ ｈａｐｐｙ ｔｏ ｍｅｅｔ ｙｏｕ．
D：Ｈｅｌｌｏ， Ａｎｎ， Ｉ摧ｍ ｇｌａｄ ｔｏ ｍｅｅｔ ｙｏｕ．
A：Ｏｈ， ａｎｄ ｈｅｒｅ ｃｏｍｅｓ Ｓｕｓａｎ， ｔｈｅ ｄｅｐａｒｔｍｅｎｔ ｍａｎａｇｅｒ．
E：Ｈｅｌｌｏ， ｙｏｕ ｍｕｓｔ ｂｅ Ａｎｎ．Ｐｌｅａｓｅｄ ｔｏ ｍｅｅｔ ｙｏｕ．
C：Ｉｔ摧ｓ ａｎ ｈｏｎｏｒ ｔｏ ｍｅｅｔ ｙｏｕ， Ｓｕｓａｎ．Ｉ摧ｍ ｌｏｏｋｉｎｇ ｆｏｒｗａｒｄ ｔｏ ｗｏｒｋｉｎｇ ｆｏｒ ｙｏｕ．
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　　　　　　　Week One　Foreign Enterprise Career

A：早上好，李清。 我想让你见一见安。 她是我们新到的同事。 安，李清是人事部的
主管。

B：你好，很荣幸见到你。 欢迎到这儿来。
C：谢谢，很高兴见到你。
A：这是彼得，他是你们组的一员。
C：你好，彼得。 见到你很高兴。
D：你好，安，很高兴见到你。
A：噢，还有，这位是苏珊，部门经理。
E：你好，你一定就是安了。 很高兴见到你。
C：认识您是我的荣幸。 我一直期望能为您工作。

　 　

　A：Ｉ摧ｍ ｎｅｗ ｈｅｒｅ． Ｃａｎ ｙｏｕ ｔｅｌｌ ｍｅ ｓｏｍｅｔｈｉｎｇ ａｂｏｕｔ ｏｕｒ
ｃｏｍｐａｎｙ？

B：Ｙｅｓ， ｏｕｒ ｃｏｍｐａｎｙ ｗａｓ ｓｅｔ ｕｐ ｉｎ ２００３．Ｎｏｗ ｗｅ ｈａｖｅ ｏｆｆｉｃｅｓ
ｉｎ ｅｖｅｒｙ ｍａｊｏｒ ｃｉｔｙ．Ｗｅ ｄｅａｌ ｉｎ ａ ｗｉｄｅ ｒａｎｇｅ ｏｆ ｒｅｌａｔｅｄ
ｐｒｏｄｕｃｔｓ．

A：Ｈｏｗ ｍａｎｙ ｅｍｐｌｏｙｅｅｓ ｄｏ ｗｅ ｈａｖｅ？
B：Ａｂｏｕｔ ４００ ｉｎ ｔｈｅ ｆａｃｔｏｒｙ ａｎｄ １００ ｉｎ ｔｈｅ ｏｆｆｉｃｅ．
A：Ｗｈａｔ ｉｓ ｏｕｒ ｍａｒｋｅｔ ｓｈａｒｅ？
B：Ｗｅ ｎｏｗ ｈａｖｅ ３０％ ｏｆ ｔｈｅ ｍａｒｋｅｔ．Ｗｅ ｗｉｌｌ ｇｅｔ ｍｏｒｅ ｎｅｘｔ ｙｅａｒ ａｓ ｏｕｒ ｎｅｗ ｐｒｏｄｕｃｔｉｏｎ ｌｉｎｅ ｉｓ
ｐｕｔ ｉｎｔｏ ｏｐｅｒａｔｉｏｎ．

A：Ｄｏ ｙｏｕ ｍｅａｎ ｗｅ ａｒｅ ｅｘｐａｎｄｉｎｇ ｏｕｒ ｐｌａｎｔ ？
B：Ｙｅｓ， ｙｏｕ ａｒｅ ｒｉｇｈｔ．
A：我是新来的，你能告诉我有关公司的情况吗？
B：好的。 我们公司成立于 ２００３年。 现在在每一座大城市都设有办事处。 相关产品的
经营范围相当广泛。

A：我们有多少员工？
B：工厂大约有 ４００人，办公室 １００人。
A：市场占有率是多少？
B：我们现在的市场占有率是 ３０％。 随着新生产线的投产，明年市场占有率将会更大。
A：你是说我们正在扩厂？
B：是的，你说对了。
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　A：Ｗｈａｔ摧ｓ ｏｕｒ ｗｏｒｋｉｎｇ ｄａｙ ｌｉｋｅ？
B：Ｗｅ ｈａｖｅ ａ ｔｙｐｉｃａｌ ｎｉｎｅ ｔｏ ｆｉｖｅ ｊｏｂ．Ａｃｔｕａｌｌｙ， ｗｅ ｗｏｒｋ ａ ｌｉｔｔｌｅ
ｌｏｎｇｅｒ ｔｈａｎ ｎｉｎｅ ｔｏ ｆｉｖｅ ｓｏｍｅｔｉｍｅｓ．

A：Ｄｏ ｙｏｕ ｇｅｔ ｐａｉｄ ｏｖｅｒｔｉｍｅ？
B：Ｎｏ， ｗｅ ｇｅｔ ａ ｂｏｎｕｓ ｅａｃｈ ｍｏｎｔｈ， ｄｅｐｅｎｄｉｎｇ ｏｎ ｔｈｅ ｖａｌｕｅ ｏｆ
ｔｈｅ ｃｏｎｔｒａｃｔｓ ｗｅ ｓｉｇｎ ｗｉｔｈ ｃｌｉｅｎｔｓ．

A：Ｄｏ ｙｏｕ ｈａｖｅ ａｎｙ ｂｒｅａｋｓ？
B：Ｗｅ ｈａｖｅ ａｎ ｈｏｕｒ-ｌｏｎｇ ｌｕｎｃｈ ｂｒｅａｋ ｆｒｏｍ ｔｗｅｌｖｅ ｔｏ ｏｎｅ．Ｗｅ ｃａｎ ｔａｋｅ ｃｏｆｆｅｅ ｂｒｅａｋｓ ｄｕｒｉｎｇ ｔｈｅ
ｄａｙ．Ｏｕｒ ｂｏｓｓ ｗｏｕｌｄｎ摧ｔ ｍｉｎｄ， ａｓ ｌｏｎｇ ａｓ ｗｅ ｇｅｔ ｏｕｒ ｗｏｒｋ ｄｏｎｅ ｏｎ ｔｉｍｅ．

A：Ｉ ｓｕｐｐｏｓｅ ｏｕｒ ｊｏｂ ｉｎｖｏｌｖｅｓ ａ ｌｏｔ ｏｆ ｐａｐｅｒｗｏｒｋ ， ｄｏｅｓｎ摧ｔ ｉｔ？
B：Ｔｈｅｒｅ摧ｓ ｓｏｍｅ ｐａｐｅｒｗｏｒｋ， ｂｕｔ ｍｏｓｔ ｏｆ ｔｈｅ ｔｉｍｅ ｗｅ ｐｕｔ ｔｈｅ ｉｎｆｏｒｍａｔｉｏｎ ｉｎｔｏ ｏｕｒ ｃｏｍｐｕｔｅｒｓ．
Ｔｈｅｎ ｗｅ ｃａｎ ｓｅｎｄ ｉｎｆｏｒｍａｔｉｏｎ ｔｏ ｅａｃｈ ｏｔｈｅｒ ｂｙ ｅｍａｉｌ ｏｒ ｔｈｒｏｕｇｈ ｔｈｅ ｎｅｔｗｏｒｋ ．

A：我们一天的工作是什么样的？
B：通常我上午 ９点上班，下午 ５ 点下班。 有时候我的工作时间会超过这个时间。
A：加班给加班费吗？
B：不，每月我们可以根据与客户签订的合同的价值拿到奖金。
A：中间有休息时间吗？
B：从 １２点到 １ 点我们有一小时午间休息时间。 我们白天有茶歇时间。 只要我们能按
时完成工作，老板不会介意。

A：我想我们的工作包括许多文书工作吧？
B：有一些文书工作。 但多数时候我们将信息输入计算机里。 这样我们就可以通过电
子邮件或网络传送信息。

　 　

　A：Ｍｏｒｎｉｎｇ．
B：Ｍｏｒｎｉｎｇ．Ｙｏｕ摧ｒｅ ｎｅｗ ｈｅｒｅ， Ｉ ｒｅｃｋｏｎ？
A：Ｙｅｓ．Ｉ ｊｕｓｔ ｓｔａｒｔ ｗｏｒｋｉｎｇ ｔｏｄａｙ．Ｍｙ ｎａｍｅ摧ｓ Ｊｉａｎｇ Ｙａｎ．
B：Ｇｌａｄ ｔｏ ｍｅｅｔ ｙｏｕ．Ｉ摧ｍ Ｃａｒｔｅｒ， ｙｏｕｒ ｆｏｒｅｍａｎ．
A：Ｎｉｃｅ ｔｏ ｍｅｅｔ ｙｏｕ．
B：Ａｎｙ ｑｕｅｓｔｉｏｎ ａｂｏｕｔ ｕｓｉｎｇ ｔｈｅ ｅｌｅｃｔｒｉｃ ｓａｗ ？
A：Ｎｏ， ｔｈａｎｋｓ．Ｉ ｔｈｉｎｋ Ｉ ｃａｎ ｈａｎｄｌｅ ｉｔ．
B：ＯＫ， ｇｏｏｄ．Ｂｕｔ ｈａｖｅ ｙｏｕ ｇｏｔ ｙｏｕｒ ｅａｒ ｍｕｆｆｓ？
A：Ｎｏ， Ｉ ｈａｖｅｎ摧ｔ．Ｉｓ ｉｔ ｎｅｃｅｓｓａｒｙ ｔｏ ｗｅａｒ ｔｈｅｍ？
B：Ｙｅｓ．Ｙｏｕ ｃｏｕｌｄ ｌｏｓｅ ｙｏｕｒ ｈｅａｒｉｎｇ ｉｆ ｙｏｕ ｄｏｎ摧ｔ．
A：Ｉ摧ｌｌ ｇｏ ａｎｄ ｇｅｔ ａ ｐａｉｒ ｔｈｅｎ．
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