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随着我国加入 !"#，以及对外开放的不断发展和深化，
对外经济、商务和文化交往日益增进。这一切使得社会对于涉

外文秘人员的需求愈来愈大。但同时，新形势对涉外机构中的

文秘、公关人员以及其他从事各种涉外工作的人员提出了更

高、更新、更严的需求。本书旨在为从事涉外文秘的人员设想，

让其在短期内把握住秘书的要诀，以尽快适应涉外文秘这一工

作。

全书以天为单位，共 $% 天，每天一个主题，集中训练某一
情景，内容包括面试、打电话、安排计划等。每一天训练的内容

有关于内容背景知识介绍，英文情景对话，以及详尽的注释、句

型操练、生词解释和注音等等。每 % 天为一个小单元，第 & 天为
练习，集中训练前 % 天的内容，这样安排的目的是帮助读者有
计划、有规律、有重点地掌握全书内容，能灵活自如地运用各种

表达方式。同时，本书还配有磁带 $ 盘，由口音纯正的美籍专家
’()*+",-.(/ 和 0-1(2+3-.2456,7 朗读，与书达到完美的结合。
在参阅了大量中外有关秘书的专著，结合我国的实际情

况，并在教学实践的基础上，使本书形成了自己“简洁精悍，包

罗广泛”的特色。

由于编者水平有限，对书中存在的错误或不当之处，敬请

指教。

!"
$88$ # 98 $

前言
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 "#$!%#!&#’!%#(!你好吗)

!!!!!!!!当你要寻求一个英语秘书职务时*+一般要通过某

人或职业介绍所的介绍 *!或者直接通过中、英文报纸

的求职广告栏（",-.+/012,%+3%4）获得信息。其次你可

以打电话，写信或亲自前往应征。你甚至还可以自己

在报纸或网络上登出求职广告（562’026#17/012,%）。

面试时你一定要带上（或邮寄）自己的履历表（8’9:

968’-’;+<620,），最好附上一两封推荐信（9,8#;;,1%0:

26#1+-,22,9=）。面试时，一方面你要对秘书工作的性质和

作为秘书所具备的条件有所了解，另一方面，要尽可

能地让对方了解你的个性和才能，让对方知道你是这

份工作的最佳人选。

>#?>#?>#? @12,9<6,$@12,9<6,$@12,9<6,$AAA
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!" 天快训!"#$%$

 !"#$%&’#()***+我叫⋯⋯名字。

 ,%$#-#%).+"/0+%+1’2+30’)4(/$)5+我能问您几个问题吗5

 6%7’#"/0#4%.’$#%$"8889:%))’)5#你曾学过⋯⋯课程吗5

 6%7’#"/0#’7’;#2/;.’<#=’1/;’5#您以前曾工作过吗5

 >?%4’)+2?"+-+%@@:(’<+1/;+4?()+@/)(4(/$8+ 那是我为什么申请这

一职务的原因。

 -+2/0:<+:(.’+4/888+我想⋯⋯

 -’&+)/;;"+4/+?%7’+4%.’$+0@+)/+&09?+/1+"/0;+4(&’8+很抱歉占用

了您这么多时间。

 >?%$.+"/0+1/;+9/&($A8+谢谢你能来。

 >?%$.+"/0+7’;"+&09?+1/;+A(7($A+&’+"/0;+4(&’8+非常感谢您给

我时间。

!"#$%#"&’( !"#$ %&’()*%+ ,-.",-, /0 ’11#$ 203 /&-

405 02 /&- 6-.3-/’3$ ’/ !"6&-() 7(/-3(’/"0(’# 78103/ ’(,

9:103/ ;081’($< =0 6&- 6-(/ &-3 .<><*.?33".?#?8 >"/’+@

/&- (’8-6 02 /A0 3-2-3--6@ ’(, ’ .0>-3"() #-//-3 )">"()

&-3 ",-’6 ’50?/“A&’/ 8’B-6 ’ )00, 6-.3-/’3$”< C 2-A

,’$6 #’/-3 6&- 3-.-">-, ’ 3-1#$ "(>"/"() &-3 203 "(/-3>"-A<

!"#$%&’()"*++

B
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!"# % !"# $%&’()*’+

,’(-"%%’. /0%01’( 2345 6"7%8("+%5 *- %"+ *%&’(9

)*’+*%1 7’( *% 7*- "::*;’<

!"#张丽丽决定申请力生国际进出口公司的秘书职务。所
以她寄去了自己的履历表，两位推荐人的名字，以及一封阐明

自己关于“如何作为一名好秘书”的信。几天后她接到了面试通

知。人事部经理，约翰·布朗此时正在和她面谈。

! ! !"#$%&’(%)""*+,"-’&’.(+/0+’1,$+&2+3"4’+5-"6’7%%

8"6%*"%0"9%*":;
请进。我叫约翰·布朗。您好吗？

"! )""*%,"-’&’.7%<0%’1,$%&2%=&>0+?41’.7+@"6+*"+

0"9+*";
我叫张丽丽。您好吗？

! ! A>$12$+2&B+*"6’7
+++++++请坐。

"! C41’D+0"97
谢谢。

! ! E"F+<&22+G41’.H%*&*%0"9%I&’*%"9-%J",K1’0%$12&>0%

B"*10;
%%%%%%%那么，张小姐，我们这儿好找吗？

"! L$2M%&B’2%1’%$120%-"9B$%I-",%64$-$%NO>&P$%&’%B4$%

2"9B4%%"I%B4$%J&B07

Q



!" 天快训!"#$%$

是的，从我住的南郊到这儿很容易找。

! ! !""#$%&’(%)%’*+%,"-%.

/01%2-0*34"(*5%67080

%’80%,"-%9"4(9%3"%*:7"";5
好，我能问你几个问题吗？你

在哪里上学？

"! )%9"%3"%<=>%?(4@08*43,$
%我在 <=> 大学。

! ! A7080%4*%37.35
%%%%%%%%它在哪里呢？

"! )3’*%4(%370%*"-37%*-B-8B%"/%370%3"1($
在南郊。

! ! C70(%17.3%4*%,"-8%D.E"85
你主修什么？

"! )’D%D.E"84(9%4(F%G(9;4*7$
%%%%%%%我主修英语。

! ! A0;;H%%7’@0%%,"-%%3’+0(%%’(,%%I-*4(0**%%:;’**0*J%%"8%%’(,K

374(9%"/%%370%*"835
%%%%%%唔，你曾经学过商业课程或其他类似科目吗？

"! =0*L%4(%/.:3L%)’@0%3.+0(%3,M4(9L%B-*4(0**%D.(.90D0(3L%

.(NO*0:803.84.;%G(9;4*7%.(N% 374*%,0.8% )’D%3.+4(9% 370%

P0:803.8,%4(%C8.4(4(9%.(N%P0:803.84.;%C70"8,$

J



是的，我曾经学过打字，商业管理，以及秘书英语，今年我又

在学秘书训练和秘书理论课程。

! ! !""#$$%""&’"()*+#$,""-)*’.$""/0##$1""234"5""6)78""’)+"

""""""""""""9+:77$;""0;1""#/)<$;"3;=>:#8%

""""""!"#$%&’% ()*$+,-. #/0123145
16

$! ?$#,""!’.$"=)7"5@"A0+<#":;"9+:77$;"0;1"“3B($>>$;7”:;"

#/)<$;%
是的，我的笔试成绩是 5@分，口试是“优秀”。

! ! C:;$," !" #$$" ’+)A" -)*+" 0//>:(07:);" -)*’.$" 0>#)

=)7" =+01$");$"()A/*7$+"7$#7"($+7:’:(07$%"D)"-)*"A*#7"

<;)9"()A/*7$+".$+-"9$>>"0;1"-)*+"7-/:;="#8)*>1"6$"

/+$77-"=))1%
唔，从你的申请得知你还取得了计算机一级考试的合格证。

那么，你对电脑一定很熟悉，打字应该相当不错了。

$! E-"7-/:;="#/$$1":#"FGG"3;=>:#8"9)+1#"/$+"A:;*7$H%
我的打字速度是每分钟 FGG英文单词。

! ! !"#$$%"I0.$"-)*"$.$+"9)+<$1"6$’)+$JK

我明白了。你以前曾经工作过吗？

$! ?$#,"6*7"L*#7"0">:77>$%"!"80.$"=)7"0"/0+7M7:A$"L)6"7)"

7$0(8" 0#" 0" 7*7)+" 06)*7" 0" -$0+%" N;1" );$" #*AA$+" !"

9)+<$1" 0#" 0" #$(+$70+-" :;" 0;" :;7$+;07:);0>" 7+01$"

!"# % !"# $%&’()*’+ H



!" 天快训!"#$%$

!"#$%&’(
是的，但是不多。我曾经兼职做过家教一年左右。有个夏天，

我在一家国际贸易公司作秘书。

! ! )*+,-.,/%0,123’,-&.2320.-&4,25$23-2&627,8"/,9"

’":,;-<2,-.=
噢，那是很有趣的经验。你觉得怎么样？

"! >,?-&@,-.’0,-&.A3A0.-&B,%&9,6*%;;A&B-&B,/"3<7, C,;-<A,-.,

%&@,>,6%&,@",-.,/A;;+, >,.*-&<7, D*%.’0,/*’,,>,%$$;-A@,

E"3,.*-0,$"0-.-"&7
我觉得秘书工作很有意思而且具有挑战性。我觉得我很喜欢它+也

干得很好。那也是我为什么要申请这一职务的原因。

! ! F-&A7,G’,.*A,/%’+,@",’":,;-<A,.3%1A;;-&BHI
好。顺便问一下，你喜欢旅行吗？

"! JK+,,’20+,,20$26-%;;’,%L3"%97,M"3,N2,.K2,N"0., -NO

$"3.%&., .*-&4, -0, .", ?-&9,%, P"L,/K232, >, 6%&,N22.,%&9,

92%;, /-.KQ, 9-??232&., $2"$;2, ?3"N, 9-??232&., 6:;.:320,

%&9,42.,N:6*,25$23-2&627
噢，是的，尤其是出国旅行。对我来讲最重要的是找一份可

以碰到不同文化的人，和他们打交道并能学到很多经验的

工作。

! ! >,0227,R":3,%$$;-6%.-"&,0%’0,’":’12,L22&,%L3"%9I
我明白了。你的申请书里讲你曾去过国外。

S
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!! !"#$%&’’"%("")%*+%,-#*./01/2%&%01’"3%1)%453)"5%+)%/%

#67++0%"867/)9"%:.+9./;<2
是的，在一项校际交流项目里，我到过澳大利亚，住在悉尼。

" ! =7$%."/005>%?+@%0+)9%@"."%5+-%*7".">
噢，真的吗？你在那儿呆了多久？

!! 418%;+)*7#$%@7")%&%@/#%/%#+:7+;+."2
A个月，当时我在大学二年级。

" ! B".5%9++32%C+%@+)3".%5+-%#:"/D%E)901#7%#+%@"002

,)3%5+-%;-#*%("%-#"3%*+FG%3"/01)9%@1*7%H+."19)".#2
很好。难怪你的英语讲得这么好，你一定很习惯和外国人交

往。

!! !"#$%&%/;$%*+%#+;"%"8*")*2FF

是的，某种程度上的交往。

" ! I"00$%7/’"%5+-%9+*%/)5%J-"#*1+)#>
%唔，你有没有问题要问？

!! !"#$%&%@+-03%01D"%*+%/#D%/(+-*%*7"%#/0/.5FK2
%%%%%%%%是的，我想问有关薪水的问题。

" ! I"00$%7"."%1#%/%(.+67-."%@1*7%+-.%#/0/.5%#6/0"#%1)%1*$%

1)60-31)9%*7"%#*/)3/.3%#*/.*1)9%#/0/.5FL2!+-%6/)%D"":%

*71#%6+:52%&*%/0#+%91’"#%5+-%*7"%.-0"#%+H%*7"%7+-#"$%*7"%

7"/0*7%1)#-./)6"%/)3%;/)5%+*7".%(")"M

H1*#2%&%#-99"#*%5+-%#*-35%*7";2%

!"# % !"# $%&’()*’+ N



!" 天快训!"#$%$

唔，这儿有本有关我们工资等级的小册子，其中包括标准起

始工资。你可以留下这本册子。里面还有关于住房，健康保

险以及其他许多福利方面的规则。我建议你研究一下这些

规则。

!! !"#$%&’()*+,-..+/(+012
谢谢，我会的。

" ! 3$’+4(56&7)6810($89
还有问题吗？

!! :(;&,’4&8(55’&1(&"<=6&1#%6$&)>?@+8(+4)A"+(B+’()5

10462
没有，我很抱歉占用您这么多时间。

" ! :(1+#1+#..2+C"<$%+’()+B(5+A(40$D;++#$/+’()-..+E6
"6#50$D+B5(4?G+)8+0$+1"6+$6H1+B6I+/#’82?J

不客气。谢谢你能来，过几天你就可以得到回音。

!! C"#$%+’()+=65’+4)A"+B(5+D0=0$D+46+’()5+1046;+ K5+

L5(I$2+,+A651<0$.’+"(>6+1"6+<$8I65+I0..+E6+B<=()5M

<E.62
非常感谢您给我时间2布朗先生。我当然希望能听到好消息。

" ! N()’56&7)016&I6.A(462&O((/ME’62
别客气。再见。

!! O((/ME’62
&&再见。

P



!!!!!!!!!!"#$%&’"%("#)!!面试。要得到自己想要得到的职务，面试无疑

是非常重要的一关，因此，在面试前要做充分的准备。通常应该

注意以下几个方面：

⑴要调查和理解即将要去面试的公司或团体，它的规模，

!"#$%

&*+$%!!!"〔&+!〕路线

+,+&,!!!"〔-""〕郊区

.//0"1.$"*#!!!"〔#$%&’(&)〕请求，申请

1%&$"2"1.$%!!!"〔-!&*&’&!〕证书

$3/%!!!#4!〔$+&$〕打字

/.&$5$"6%7!$8!〔/.! !+&,〕兼职的

%9/%&"%#1%!!!8〔":-/"-&).〕经验

-*/;*6*&%!!!%〔-*,〕大学二年级学生

2*&%")#%&!!!8!〔2-&)〕外国人

-.0.&3!!!"〔-#%-&〕薪水

%91;.#)%!!!"〔":-$(&)/〕交换

/&*)&.6!!!"〔/&+)&#,!项目

"#-+&.#1%!!!8!〔"#+&#-〕保险

2.’*&.,0%!!&%〔2%"’&,0〕顺利的

,%#%2"$!!!!!%〔,%#"2"$〕福利

!"#$%

!"# % !"# $%&’()*’+ <



!" 天快训!"#$%$

性质和特征等。

⑵在了解了公司或团体的情况以后，自己可以分析一下面

试时对方可能问到的问题，并对这些问题做好准备。

⑶ 在准备具体问题时，要同时整理自己的思路，确定如何

最为充分地让对方了解自己的能力，水平以及特点。

⑷调查和了解秘书的薪水，以及其他相关情况。其次调查

不仅仅局限在你要前去面试的公司。

!"#$面试前要对自己的仪表作一番整理，并且需要准备好面

试的服装。具体注意以下几个方面：

%&$衣着要干净整洁，大方得体。

’&$仪态自然，表情和蔼。第一眼的打招呼特别重要，要视情

况不同而说不同的问候语。如：())*$+),-.-/0())*$1234,-))-&$

56$-1+4$.7$891-/:.&$;)<$*)$6)=$*)？在面试时，通常不用握手，

相互问候的同时，点头就可以了。有时在问候完之后，还可以看

情况说一些“>91-?$6)=$2),$/.@.-/$+4$39.7$)AA),3=-.36”之类的

话。

B&$谈话时要尽量看着对方，仔细倾听对方的问话，并做出

合宜的回答。

C&$举止大方，注重礼貌，正确使用 A:4174，391-?$6)= 等词

语。 如对方说“D:4174$91@4$1$7413&”),$“E.3$*)<-，A:4174&”那么，

你则可以大方地回答“>91-?$6)=&”然后坐下。要注意坐姿，要坐

端正，不要整个人靠在椅背上或跷着二郎腿，背要有意识地稍

稍挺起。不要做抓头发、抓脸、玩头发或抖腿等无意识的动作。要

FG



尽可能地给人以沉着、冷静、稳重的印象。

（!）回答问题时要讲究技巧，对于提出的问题，不要简单地

说“"#$”或“%&”而应该就主题多谈自己的看法和观点。特别是

考官是欧、美人的情况下，更应如此。对于自己不会或者不知道

的内容，切忌回答时作完全否定，而后沉默不语。相反，应该采

取积极的态度来应付棘手的问题。例如，当你被提问：“%&’(

)*#+$#(*#,(-#(./&’(0&12(#3)#24#/5#(+$(+($#52#,+20？”（现在请你告

诉我你作为秘书的工作经验。）如果你完全没有这方面的经验，

或者仅仅只有一点点经验67这时，你绝不可以只说一句“8(5+/’,(

,#**(0&1(+9&1,(,:+,;”（我无法告诉您有关方面的问题。<然后便缄

默不语。相反，你则应该说：“=1$,(+(*4,,*#;(8(’&2.#>7+$7+7$#52#,+207

4/7+7*&5+*75&-)+/07*+$,7$1--#27?+5+,4&/;@$7+7-+,,#27&A7A+5,B7 8’?#7

C1$,7A4/4$:#>7-071/4?#2$4,0;D1,78’-7’4**4/E7,&7*#+2/7+/>78’-7$12#787

5+/7-+.#71)7A&27+/07*+5.7&A7#3)#24#/5#7$&&/;”F我的经验不多，我

只在去年暑假在当地的公司作过秘书。事实上，我刚刚大学毕

业，不过，我很愿意学习，而且我坚信我可以很快弥补任何我所

缺乏的经验。<

7777777777G&’7>&70&17>&？您好吗？由于面试时双方通常都是第一次

见面，而且面试又属于较为正式的场合，因此，见面后应该用此

句型来相互问候。

-+C&274/777主修

,+.#;;;5*+$$777选⋯⋯课

H07,0)4/E7$)##>74$7IJJ7K/E*4$:7’&2>$7)#27-4/1,#; 7我的打字
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!" 天快训!"#$%$

速度是每分钟 !""英文单词。作为秘书，打字、处理文件等工作

是最基本的，因此，一般的公司对打字速度都有要求，面试的时

候，常会有关于这方面的问题出现。即使在面试时考官没有直

接提及此问题，作为应试者，应该在回答问题时积极巧妙地让

对方了解到这一点，尤其是当你在这方面占据优势时。

#$%&’()*’&%&+’,)+-&.’/&0)+&？你以前曾经工作过吗？绝大多

数公司都希望能找到有经验，以前作过秘书工作的人，因此，面

试时考官比较重视这个问题。但作为刚刚毕业的大学生来讲，

多数人都缺乏工作经验，或工作经验有限，所以，在回答这个问

题时，特别要注意讲话的技巧。此篇对话中的回答可以供大家

参考。

1)’()*’23-&’4+$%&223567’你喜欢旅行吗？这个问题也是和业

务有关的。作为秘书，和上司一起外出公干是常有的事，尤其是

外资企业，经常还可能出国办理业务，所以，面试考官在问到这

个问题时，也是想知道应试者有没有这方面的问题，或者间接

地想了解一下应试者的外语学习情况，例如懂几种外语。

.&$2’,348’’打交道

$’9:8))2’&;:8$56&’<+)6+$=’校际交流项目，即指中外学校之

间互派学生学习的情况。

/&’*9&.’4)’.)356’’习惯做⋯⋯

4)’9)=&’&;4&54’’在某种程度上

>’,)*2.’23-&’4)’$9-’$/)*4’48&’9$2$+(?’我想问有关薪水的问题。

中国人通常避免涉及到钱的问题，但这个问题往往又是应试者
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