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一　　、秘　书　工　作　基　本　要　求　

秘　书　工　作　貌　似　简　单　，　只　是　一　些　琐　碎　的　事　务　性　工　作　（　如　接　电　

话　，　打　字　，　安　排　活　动　）　而　已　，　其　实　不　然　。　秘　书　工　作　中　包　含　了　许　多　学　

问　。　要　做　好　这　项　工　作　，　需　要　有　较　广　泛　的　知　识　和　较　强　的　工　作　能　力　，　

以　及　强　烈　的　事　业　心　和　责　任　心　。　就　涉　外　秘　书　而　言　，　还　必　须　具　备　良　

好　的　外　语　能　力　，　尤　其　是　英　 、　说　（　 、　读　语　，　包　括　听　（　

、　写 、　译　（　　（　 ）　的　能　力　。　由　于　秘　书　工　作　职　

责　的　多　重　性　（　 　，要　求　涉　外　秘　书　掌　握　英　语　的　能　力　当　

然　也　是　多　方　面　的　，　包　括　：　打　字　（　 ；　校　；　听　写　（　

对　（　 ；　存　档　（　 ；　邮　件　处　理　（　

；　打　电　话　（　 ；　作　记　录　 ；　安　排　约　会　

；　迎　接　来　宾　（　 ；　撰　写　和　

编　辑　文　件　（　 ； ；　　研　究　（　

协　调　会　议　、　大　会　和　电　话　会　议　（　

；　制　订　旅　行　计　划　（　

；　安　排　日　程　 ）　等　等　。　

为　了　出　色　地　完　成　上　述　各　项　工　作　，　秘　书　必　须　具　备　以　下　几　方　面　

的　能　力　：　

良　好　的　交　际能　力　（　

秘　书　每　天　要　接　听　无　数　来　自　不　同　地　区　、　不　同　人　员　的　电　话　，　接　待　

众　多　的　来　访　客　人　，　处　理　各　种　日　常　事　务　，　有　时　还　可　能　要　代　表　上　级　行　

事　，　甚　至　出　席　会　议　。　因　此　没　有　良　好　的　口　头　交　际　能　力　是　很　难　适　应　

工　作　需　要　的　。　良　好　的　口　头　交　际　能　力　还　包　括　待　人　接　物　的　态　度　，　比　

如　秘　书　在　接　电　话　时　，　应　当　表　现　出　彬　彬　有　礼　（　 ，　热　情　友　好　

，　乐　于　助　人　（　 　。除　对　方　的　某　些　个　人　私　事　不　便　代　
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办　处　理　外　，　其　他　公　事　都　应　详　细　了　解　，　寻　求　妥　善　解　决　的　办　法　。　接　听　

电　话　时　要　耐　心　听　取　情　况　，　记　下　来　电　者　的　姓　名　、　电　话　号　码　、　单　位　名　

称　、　来　电　事　项　，　并　根　据　需　要　将　电　话　转　给　有　关　人　员　处　理　。　绝　对　不　能　

借　口　“　此　人　不　在　”　而　将　来　电　一　挡　了　之　。　

）　和　管　理　层　良　好　的　交　际　能　力　还　包　括　与　你　的　同　事　（　 （　

的　有　效　沟　通　。　重　要　消　息　必　须　保　证　及　时　传　达　给　有　关　人　

员　，　还　应　经　常　向　你　的　直　接　主　管　汇　报　工　作　。　参　与　团　队　工　作　时　，　务　必　

合　理　安　排　时　间　，　按　时　按　质　地　完　成　你　在　项　目　中　所　应　承　担　的　那　部　分　

工　作　。　

良　好　的　文　字　写　作　能　力　（　

秘　书　几　乎　天　天　同　文　字　打　交　道　，　比　如　起　草　公　文　、　安　排　公　务　旅　行　

日　程　、　写　业　务　报　告　、　作　会　议　记　录　、　撰　写　信　函　、　校　对　文　稿　等　等　。　写　作　

中　要　准　确　表　达　意　思　，　讲　究　用　词　遣　字　。　秘　书　不　仅　应　具　有　扎　实　的　语　

法　修　辞　功　底　，　正　确　的　拼　写　和　运　用　标　点　符　号　的　能　力　，　采　用　手　工　书　写　

时　，　还　应　重　视　书　法　。　切　忌　字　迹　潦　草　，　使　人　难　以　辨　认　，　这　不　仅　会　影　

响　工　作　，　而　且　可　能　会　铸　成　大　错　。　

良　好　的　组　织　能　力　（　

良　好　的　组　织　能　力　是　指　秘　书　能　很　好　地　归　纳　、　计　划　和　执　行　工　作　

任　务　。　秘　书　必　须　建　立　 、　易　懂　的　（　一　种　有　实　用　的　（　

）　 　。一　旦　收　到　文　件　应　及　时　归　存　档　体　系　（　

档　。　必　要　时　还　要　告　诉　其　他　有　关　人　员　如　何　查　找　这　些　文　件　。　这　样　，　

恰　逢　秘　书　外　出　时　，　其　他　人　也　能　方　便　地　找　到　所　需　的　文　件　。　

此　外　，　组　织　能　力　还　体　现　在　秘　书　与　同　事　的　交　往　中　。　秘　书　的　工　

作　作　风　会　影　响　他　人　，　因　此　，　当　你　将　所　完　成　的　工　作　交　给　他　人　时　，　必　

须　是　完　整　的　，　有　条　理　的　。　再　如　组　织　一　批　人　开　展　某　项　活　动　时　，　必　须　

做　好　日　程　安　排　，　并　要　将　有　关　活　动　的　内　容　是　什　么　，　准　备　达　到　什　么　目　

的　等　等　通　知　所　有　的　人　。　
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任　务　切　换　的　能　力　（　

秘　书　的　任　务　具　有　多　重 。　这　就　要　求　秘　书　必　　性　（　

须　有　很　强　的　任　务　切　换　能　力　，　即　能　够　同　时　从　事　一　项　以　上　的　工　作　任　

务　，　或　者　在　需　要　时　，　把　手　中　的　事　情　暂　时　搁　下　，　而　开　始　从　事　另　一　项　

更　紧　迫　的　任　务　。　比　如　：　利　用　打　印　一　份　长　文　件　的　时　间　，　将　一　份　紧　急　

的　信　函　传　真　出　去　，　以　节　省　时　间　，　提　高　工　作　效　率　。　

在　不　同　的　行　业　中　，　对　秘　书　的　要　求　会　有　所　不　同　，　但　就　秘　书　个　人　

的　品　质　而　言　，　诚　实　（　 ）　和 是　极　为　重　要　的　。　　可　靠　

此　外　，　秘　书　工　作　岗　位　的　特　殊　地　位　决　定　了　秘　书　必　须　处　理　好　各　种　人　

际　关　系　。　秘　书　接　待　外　来　客　人　时　，　代　表　着　本　单　位　的　形　象　，　除　了　注　意　

仪　容　仪　表　外　，　还　必　须　主　动　热　情　，　礼　貌　待　人　。　在　单　位　内　部　，　秘　书　一　

方　面　要　听　从　上　级　的　指　挥　，　做　好　服　务　工　作　，　另　一　方　面　对　单　位　内　部　员　

工　要　诚　恳　相　待　，　绝　不　可　越　位　，　向　员　工　发　号　施　令　。　有　时　秘　书　还　要　扮　

的　角演　协　调　员　（　 　色　。　

随　着　科　技　的　发　展　和　办　公　自　动　化　设　备　的　不　断　更　新　，　对　秘　书　的　

要　求　将　越　来　越　高　。　这　就　要　求　秘　书　不　断　学　习　业　务　，　提　高　能　力　，　以　适　

应　形　势　发　展　的　需　要　。　

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



第 4 页

二　　、电　话　用　语　（　

接　听　电　话　是　秘　书　工　作　的　重　要　内　容　。　尽　管　随　着　办　公　自　动　化　的　

广　泛　运　用　，　很　多　原　先　需　要　秘　书　手　工　操　作　的　工　作　，　如　誊　写　、　用　打　字　

机　打　字　、　人　工　存　档　等　已　被　越　来　越　多　的　自　动　化　工　具　所　取　代　，　但　无　论　

是　现　在　还　是　将　来　，　电　话　通　讯　仍　是　必　不　可　少　的　。　用　英　文　接　听　电　话　

有　一　套　比　较　常　规　的　程　序　，　比　如　，　当　你　的　上　司　不　方　便　接　电　话　时　，　秘　

书　在　回　答　来　电　者　时　并　非　完　全　“　实　话　实　说　”　，　而　是　使　用　“　外　交　辞　令　”　，　

既　不　有　损　于　上　司　的　形　象　，　又　不　使　来　电　者　失　望　。　此　外　，　用　英　语　接　听　

电　话　时　，　所　使　用　的　“　问　候　语　”　也　与　用　中　文　接　听　电　话　时　不　同　，　详　见　下　

面　的　示　例　。　

接　听　和　转　接　电　话　（　

以　接　待　员　或　总　机　的　身　份　接　听　和　转　接　来　电　

有　的　秘　书　，　特　别　是　规　模　较　小　的　公　司　里　的　秘　书　，　兼　任　接　待　员　或　

总　机　。　在　接　听　来　电　时　应　当　首　先　问　候　对　方　，　并　报　出　本　公　司　的　名　称　，　

然　后　询　问　对　方　有　何　需　要　。　

示　例　 接　听　中　午　 之　前　的　来　电　

，　

早　上　好　。　这　里　是　霍　尔　律　师　事　务　所　。　请　问　您　有　什　么　事　？　

示　例　 接　听　中　午　 之　后　的　来　电　
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下　午　好　。　这　里　是　布　朗　化　肥　公　司　。　请　问　您　找　谁　？　

听　到　来　电　者　应　答　后　，　将　来　电　转　给　有　关　人　员　时　，　要　清　楚　地　报　出　

来　电　者　的　姓　名　。　

示　例　 转　接　家　属　来　电　

您　好　，　布　朗　小　姐　。　您　的　先　生　来　电　。　

示　例　 转　接　外　单　位　来　电　

琼　斯　先　生　，　霍　尔　律　师　事　务　所　的　布　伦　达　 斯　塔　想　和　您　通　话　。　您　

现　在　能　接　电　话　吗　　？

示　例　 转　接　外　地　来　电　

要　不　要　将　她　的　早　上　好　，　彼　得　。　简　 马　修　斯　从　北　京　来　电　。　 电　话　

接　进　来　　？

以　秘　书　身　份　接　听　电　话　（　

如　果　公　司　内　不　设　总　机　，　而　由　秘　书　直　接　接　电　话　时　，　秘　书　除　了　问　

候　来　电　者　和　报　出　本　公　司　的　名　称　之　外　，　还　要　向　来　电　者　说　明　你　是　谁　，　

以　便　使　对　方　了　解　接　电　话　者　是　谁　。　同　样　，　如　果　是　在　中　午　 点　之　前　

接　听　来　电　，　使　用　的　问　候　语　是　“　 。　如　果　是　在　中　午　

点　之　后　接　听　来　电　，　使　用　的　问　候　语　是　“　

示　例　 接　听　中　午　 之　前　的　来　电　
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如　果　公　司　规　模　较　大　，　有　两　个　以　上　部　门　，　当　总　机　将　电　话　转　接　至　

该　部　门　时　，　该　部　门　的　秘　书　在　接　电　话　时　不　仅　要　告　诉　对　方　自　己　的　名　

字　，　而　且　要　说　明　这　是　哪　一　个　部　门　。　

早　上　好　，　这　里　是　霍　尔　律　师　事 琼　斯　。　　务　所　。　我　是　梅　林　达　

示　例　 接　听　中　午　 之　后　的　来　电　

下　午　好　，　这　里　是　布　朗 李　。　　化　肥　公　司　。　我　是　珍　妮　

示　例　 接　转　至　法　律　部　的　电　话　

法　律　部　。　我　是　梅　林　达　 琼　斯　。　

示　例　 接　转　至　财　会　部　的　电　话　

财　会　部　。　我　是　珍　妮　 李　。　请　问　您　有　什　么　事　吗　　？

示　例　 接　转　至　会　计　部　的　电　话　

早 王　。　　上　好　，　会　计　部　。　我　是　杰　克　

示　例　 接　转　至　销　售　部　的　电　话　

下　午　好　， 伦　。　　销　售　部　。　我　是　玛　丽　
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）　接　听　打　给　同　事　的　电　话　（　

接　听　打　给　公　司　内　同　事　的　电　话　时　，　应　该　说　明　该　同　事　的　姓　名　，　以　

及　该　同　事　所　处　的　部　门　的　名　称　，　然　后　告　知　你　自　己　的　姓　名　。　

示　例　 接　听　打　给　同　事　的　电　话　

这　里　是　布　朗　先　生　的　办　公　室　。　我　是　梅　林　达　 琼　斯　。　

示　例　 接　听　打　给　同　事　的　电　话　

这　里　是　霍　尔　律　师　事　务　所　。　戴　维　 贝　尔　的　电　话　。　我　是　玛　丽　

伦　。　

示　例　 接　听　打　给　同　事　的　电　话　

这　里　是　财　会　部　，　珍　妮　 李　的　办　公　室　。　我　是　约　翰　 布　莱　克　。　

示　例　 接　听　打　给　同　事　的　电　话　

我　是早　上　好　，　这　里　是　会　计　部　，　杰　克　 王　的　分　机　。　 　玛　丽　 伦　。　

当　你　将　来　电　转　给　同　事　时　，　该　同　事　无　法　接　听　电　话　的　话　，　应　该　询　

问　来　电　者　有　何　事　。　如　果　该　同　事　就　在　附　近　或　者　正　好　在　接　听　他　人　的　

电　话　，　这　时　你　可　以　询　问　来　电　者　是　否　愿　意　等　候　。　如　果　估　计　要　等　候　

较　长　时　间　，　来　电　者　往　往　选　择　留　言　或　者　以　后　重　新　来　电　。　

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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当　受　话　者　无　法　接　听　电　话　时　示　例　

布　朗　先　生　正　在　接　听　另　一　个　电　话　。　您　愿　意　稍　等　，　还　是　留　言　，　还　

是　再　来　电　　？

示　例　 当　受　话　者　外　出　开　会　时　

戴　维　 贝　尔　外　出　开　会　了　，　中　午　 点　回　来　　。您　想　留　言　还　是　

点　后　再　来　电　　？

示　例　 当　受　话　者　离　开　办　公　室　时　

珍　妮　 李　刚　离　开　办　公　室　。　你　要　给　她　留　言　吗　？　

示　例　 当　受　话　者　正　在　参　加　电　话　会　议　时　

杰　克　 王　正　在　参　加　电　话　会　议　　。我　看　要　过　一　会　儿　他　才　有　空　　。

我　把　您　的　留　言　记　下　来　。　开　完　会　请　他　给　您　回　电　。　

应　当　注　意　的　是　，　无　论　如　何　都　不　要　对　来　电　者　说　你　的　同　事　“　正　在　

吃　午　饭　（　 、　正　在　休　息　（　 、　正　在　吃　早　茶　或　午　茶　（　

。　）　或　者　正　在　洗　手　间　（　 在　上　

述　情　况　下　，　应　该　对　来　电　者　说　你　的　同　事　“　正　在　开　会　”　
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或　者　干　脆　说　他　“　没　有　空　”　

当　你　向　来　电　者　说　明　受　话　者　现　在　无　法　接　电　话　时　，　如　果　来　电　者　

表　示　愿　意　不　挂　机　，　继　续　等　，　在　这　种　情　况　下　，　你　应　该　过　一　会　儿　（　

主　动　向　来　电　者　解　释　你　的　同　事　仍　不　能　接　电　话　，　并　向　

对　方　说　明　延　迟　的　原　因　（　 ，　再　次　询　问　对　方　愿　意　继　

）续　等　（　 　还　是　留　言　（　 。　如　果　

估　计　需　等　候　较　长　时　间　，　来　电　者　往　往　会　要　求　留　言　或　者　以　后　再　来　电　。　

示　例　 当　来　电　者　等　候　多　时　时　

对　不　起　让　您　久　等　了　。　布　朗　先　生　仍　在　听　另　一　个　电　话　。　您　想　继　

续　等　还　是　留　言　　？

示　例　 当　来　电　者　等　候　多　时　时　

戴　维　 贝　尔　仍　在　听　另　一　个　电　话　。　您　想　继　续　等　还　是　留　言　？　

示　例　 当　来　电　者　等　候　多　时　时　

很　抱　歉　让　您　久　等　了　。　珍　妮　 李　仍　在　听　另　一　个　电　话　　。您　想　继　

续　等　还　是　留　言　　？

）　接　听　打　给　上　司　的　电　话　（　

接　听　打　给　上　司　的　电　话　时　，　应　报　出　上　司　的　姓　名　及　公　司　或　部　门　
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当　你　接　到　打　给　上　司　的　电　话　，　而　此　时　你　的　上　司　又　无　暇　接　听　，　这　

时　可　以　询　问　来　电　者　有　何　事　。　如　果　上　司　就　在　附　近　或　者　正　在　接　听　另　

一　个　电　话　，　这　时　可　以　询　问　来　电　者　是　否　愿　意　等　候　。　

的　名　称　　，然　后　告　知　来　电　者　你　自　己　的　名　字　以　便　来　电　者　知　道　他　是　在　

和　谁　通　话　。　

接　听　打　给　上　示　例　 司　的　电　话　

布　朗　先　生　的　办　 琼　斯　。　公　室　，　我　是　梅　林　达　

示　 接　听　打　给　上　司　的　电　话　例　

霍　尔　律　师　 伦　。　贝　尔　的　办　公　室　。　我　是　玛　丽　事　务　所　。　戴　维　

示　例　 接　听　打　给　上　司　的　电　话　

财　会　部　，　珍　妮　 李　的　办　公　室　。　我　是　约　翰　 布　莱　克　。　

示　例　 接　听　打　给　上　司　的　电　话　

早　上　好　，　这　里　是　会　计　部　，　杰　克　 王　的　办　公　室　。　我　 伦　。　是　玛　丽　

示　例　 当　上　司　无　法　接　听　电　话　时　

布　朗　先　生　正　在　接　听　另　一　个　电　话　。　您　想　继　续　等　，　还　是　留　言　，　还　
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是　再　来　电　　？

示　例　 当　上　司　外　出　开　会　时　

贝　尔　先　生　外　出　开　会　了　，　中　午 点　回　来　　。您　想　留　言　还　是　　

点　以　后　再　来　电　　？

示　例　 当　上　司　离　开　办　公　室　时　

李　女　士　刚　离　开　办　公　室　。　您　想　给　她　留　言　吗　？　

示　例　 当　上　司　正　在　参　加　电　话　会　议　时　

王　先　生　正　在　参　加　电　话　会　议　。　我　看　要　过　一　会　儿　他　才　有　空　。　我　

把　您　的　留　言　记　下　来　。　开　完　会　请　他　给　您　回　电　。　

同　样　，　无　论　如　何　不　要　对　来　电　者　说　你　的　上　司　“　正　在　吃　午　饭　”　

“、　　正　在　休　息　”　 “、　　正　在　喝　早　茶　或　午　茶　”　

）　或　者　 正　在　洗　手　间　”　 。　在　上　述　情　

况　下　，　应　该　对　来　电　者　说　你　的　上　司　“　正　在　开　会　”　 ）　或　者　

干　脆　说　他　“　没　有　空　”　

当　你　向　来　电　者　说　明　你　的　上　司　现　在　无　法　接　电　话　时　，　如　果　来　电　

者　表　示　愿　意　继　续　等　候　，　不　愿　意　挂　机　时　，　你　应　当　过　一　会　就　主　动　向　来　

电　者　解　释　你　的　上　司　仍　无　法　接　电　话　，　同　时　向　对　方　说　明　延　迟　的　原　因　，　

并　再　次　询　问　对　方　愿　意　继　续　等　候　还　是　留　言　。　

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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示　例　 当　来　电　者　等　候　多　时　时　

对　不　起　让　您　久　等　了　。　布　朗　先　生　仍　在　听　另　一　个　电　话　。　您　想　继　

续　等　还　是　留　言　　？

示　例　 当　来　电　者　等　候　多　时　时　

贝　尔　先　生　仍　在　听　另　一　个　电　话　。　您　想　继　续　等　还　是　留　言　？　

示 当　来　电　者　等　候　多　时　时　　例　

很　抱　歉　让　您　久　等　了　。　李　女　士　仍　在　听　另　一　个　电　话　。　您　想　继　续　

等　还　是　留　言　　？

当　你　在　接　听　打　给　你　的　上　司　的　电　话　时　，　有　时　会　发　现　来　电　者　是　

对　方　上　司　的　秘　书　，　这　时　应　将　电　话　转　给　你　的　上　司　，　并　且　告　诉　你　的　上　

司　你　将　接　通　对　方　上　司　的　电　话　。　

示　例　 接　对　方　秘　书　来　电　
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琼　斯“　布　朗　先　生　秘　书　 办　公　室　。　我　是　梅　林　达　 　。　”　

秘　书　 “　我　是　霍　尔　律　师 伦　。　贝　贝　尔　办　公　室　的　玛　丽　　事　务　所　戴　维　

尔　先　生　想　和　布　朗　先　生　通　话　。　”　

秘 “　谢　谢　，　请　稍　等　。　”　　书　

然　后　秘　书　 对　上　司　：　“　布　朗　先　生　，　霍　尔　律　师　事　务　所　的　贝　尔　先　

生　想　和　您　通　话　。　要　不　要　把　他　的　电　话　接　进　来　？　”　

示　例　 接　对　方　秘　书　来　电　

秘　书　 “　财　会　部　，　珍　妮　 李 布　莱　克　。　”　　的　办　公　室　。　我　是　约　翰　

秘　书　 “　我　是　霍　尔　律　师　事　务　所　贝　尔　先　生　的　秘　书　。　贝　尔　先　生　想　和　

珍　妮　 李　通　话　。　”　

秘　书　 “：　　谢　谢　。　让　我　看　一　看　李　女　士　是　否　有　空　。　请　稍　等　。　”　

秘　书　 对　上　司　“：　　李　女　士　，　霍　尔　律　师　事　务　所　的　贝　尔　先　生　想　和　您　通　

话　。　要　不　要　把　他　的　电　话　接　进　来　？　”　

如　果　你　替　上　司　拨　打　电　话　，　受　话　方　的　秘　书　先　接　电　话　，　你　应　该　先　

问　清　楚　对　方　的　上　司　现　在　能　否　通　电　话　后　，　再　为　你　的　上　司　接　通　电　话　。　
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”　

秘　书　 “　贝　尔　先　 伦　。　”　生　办　公　室　。　我　是　玛　丽　

秘　书　 “　我　是　格　兰　德　银　行　布　朗　先　生　办　公　室　的　梅　林　达　 琼　斯　。　布　朗　

先　生　要　和　贝　尔　先　生　通　话　。　贝　尔　先　生　现　在　能　接　电　话　吗　　？”　

“　谢　谢　，　请　稍　等　。　”　

如　果　秘　书　 告　诉　秘　书　 贝　尔　先　生　现　在　能　接　电　话　时　　，秘　书　

应　当　在　接　通　她　的　上　司　的　电　话　之　前　告　诉　她　的　上　司　：　“　布　朗　先　生　，　贝　

尔　先　生　现　在　有　空　。　他　的　秘　书　正　在　接　通　您　的　电　话　。　”　

示　例　 替　上　司　拨　打　电　话　

秘　书　

示　例　 替　上　司　拨　打　电　话　

”　

”　
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”　

秘　书　 “　王　先　生　办　公　室　。　我　是　朱　迪　。　”　

“　我　秘　书　 是　格　兰　德　银　行　布　朗　先　生　办　公　室　的　梅　林　达　

先　生　现　在　有　空　吗　？　布　朗　先　生　要　和　他　通　话　。　”　

“　请　稍　等　。　我　来　查　一　下　。　”　

如　果　秘　书　 她　的　上　司　现　在　告　诉　秘　书　 有　空　，　秘　书　 应　当　在　

接　通　她　的　上　司　的　电　话　之　前　告　诉　她　的　上　司　：　“　布　朗　先　生　，　王　先　生　的　

秘　书　正　在　接　通　您　的　电　话　。　”　

）　转　接　电　话　（　

当　你　必　须　将　来　电　转　给　他　人　时　，　你　应　当　告　诉　来　电　者　你　准　备　将　

电　话　转　给　谁　，　并　且　说　明　理　由　。　

示　例　 将　来　电　转　给　财　会　部　

布　朗　先　生　负　责　财　会　部　，　他　能　够　帮　助　您　。　请　稍　等　，　让　我　把　您　的　

电　话　转　过　去　。　

琼　斯　　。王　

秘　书　

示　例　 将　来　电　转　给　人　事　部　

我　想　这　事　您　应　当　找　人　事　部　的　人　谈　　。请　稍　等　　，让　我　把　您　的　电　

话　转　给　人　事　 贝　尔　。　部　经　理　戴　维　

示　例　 将　来　电　转　给　主　任　的　秘　书　
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王　不　负　责　招　聘　事　宜　　。您　应约　翰　 　该　和　我　们　的　人　事　部　经　理　戴　

维　 贝　尔　谈　。　请　稍　等　，　我　把　您　的　电　话　转　给　他　。　

如　果　必　须　通　过　总　机　转　电　话　，　而　且　你　知　道　应　该　转　给　谁　，　你　可　以　

将　有　关　信　息　告　诉　总　机　。　

示　例　 请　总　机　将　来　电　转　至　财　会　部　

来　电　者　要　找　布　朗　先　生　，　请　把　这　个　电　话　转　到　财　会　部　。　

示　例　 请　总　机　将　来　电　转　至　人　事　部　

朱　迪　 布　莱　克　来　电　找　人　事　部　的　戴　维　 贝　尔　，　请　把　电　话　转　给　他　。　

示　例　 请　总　机　将　来　电　转　给　有　关　人　员　

主　任　现　在　不　在　，　但　我　可　以　把　您　的　电　话　转　给　主　任　的　秘　书　，　

李珍　妮　 　。　她　能　够　帮　助　您　。　请　稍　等　，　我　把　您　的　电　话　转　过　去　。　

将　来　电　转示　例　 　给　人　事　部　经　理　

请　把　这　个　电　话　转　给　珍　妮　 李　，　好　吗　　？



第 17 页

示　例　 请　总　机　将　来　电　转　至　人　事　部　经　理　

来　电　者　要　找　人　事　部　经　理　戴　维　 贝　尔　。　请　把　电　话　转　给　他　好　吗　　？

有　时　候　，　你　并　不　清　楚　应　该　把　电　话　转　给　谁　，　或　者　不　清　楚　公　司　里　

谁　能　回　答　来　电　者　的　询　问　。　在　这　种　情　况　下　，　你　应　该　尽　可　能　多　地　了　

解　来　电　者　的　要　求　，　并　且　告　诉　来　电　者　，　一　旦　为　他　联　系　上　有　关　人　员　，　

就　给　他　回　电　。　当　你　决　定　由　谁　处　理　该　来　电　后　，　应　该　请　有　关　人　员　给　

来　电　者　回　电　，　并　给　予　对　方　尽　可　能　满　意　的　答　复　。　

示　例　 无　法　转　接　电　话　时　

我　不　太　清　楚　谁　能　帮　助　您　解　决　这　个　问　题　。　请　告　诉　我　如　何　与　您　

具　体　联　系　好　吗　？　我　会　请　合　适　的　人　尽　快　给　您　回　电　。　

示　例　 无　法　转　接　电　话　时　

我　认　为　您　需　要　和　我　们　人　事　部　的　人　谈　　，但　我　不　清　楚　哪　位　经　理　

处　理　这　类　询　问　　。如　果　把　您　的　具　体　联　系　方　式　告　诉　我　　，我　会　请　合　适　

的　人　尽　快　给　您　回　电　。　

示　例　 无　法　转　接　电　话　时　


