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很高兴有机会在此见到您。

很高兴在此见到您。

我很高兴认识您。

我是李伟新。很荣幸见到您。

你好，我的名字叫吴青莲。

您好，克莱恩先生。很高兴见到您。

您好（初次见面时使用）。

早上好！先生（夫人）。

（

下午好！史密斯夫人（琼斯小姐／卡特女士）。

！

早上好！埃文斯先生。

问候主试人

问候

开始及结束会话
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谢谢您。再见！

与主试人告别

告别

进来！告诉我你的姓名和应试号码。

！

请坐。你叫什么名字？

请进，喝杯咖啡吧。

进来！随便些。想抽烟就抽吧。

！

进来，坐吧。

很高兴您能来。想抽支烟吗？

你能来真是太好了。

你好，沈先生！

！

下午好！你是高兰，是吗？

安德森，人事部经理。你好。进来！我的名字叫麦克

问候应试人



点到请您在上午 点之间给我打这个号码。非常感谢。再见。

如果您在本周内给我打个电话，我将十分感谢。再见！

谢谢您所做的一切。

真诚地感谢您让我加入贵公司。再会！

格林先生，十分感谢您给我这次机会。再见。

感谢您能给我一次面谈的机会。

与您交谈同样让我感到愉快。感谢您花时间与我面谈。

再见！谢谢，谈话很愉快。

我盼望不久再次见到您。再会！

很抱歉占用您这么长的时间。再见，并且感谢您为我所做的一切。

认识您真高兴。再会！

非常感谢，夫人。认识您真高兴。再会！

非常感谢。再见！

！

谢谢您，先生。



③

④

就谈这些。你可以走了。

就这样吧。你可以走了。

就谈到这里吧。月底前我们会与你联系的。再见，并祝你好运。

我们正在考虑其他几位应聘者。不管你是否会被录用，我们都会在下周内告

诉你最后的决定。

我无法在今天给你一个明确的答复，但我们会尽快让你知道的。再见。

很高兴见到了你。本周内我们会让你知道结果的。

我很快就会通知你面试的结果。

我会打电话到你家，告诉你我们的最后决定。再见。

十分感谢你，李小姐。过几天你就会接到我们的答复。

谢谢你的合作。祝你好运。再会。

同你谈话令人感到愉快。我很欣赏你对本公司的巨大关心。再见！

非常感谢你对这份工作的巨大关心。再见。

①

与应试人告别



，

出去的时候麻烦你叫下一位应聘者进来。五天内我们就会让你知道结果的。
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年出生于大连。

岁了。

，

年

，

号。我住在人民路

我是本地人。

我是北京人。

我生于陕西省的西安市。

日。月我的出生日期是

我

我快满

岁生日。我刚庆祝了

岁。我

我的名字是薛建平。薛是我的姓。

③

我叫王亮。

我的名字是肖志国。

提供个人资料

提供个人信息



我也懂点日语，能够从事翻译工作。

我想我能不太困难地用英语表达。

我认为我能行。

个词。个词，每分钟能速记我每分钟能打

正如所附的证明书所介绍的那样，我能用英语流利地进行会话和写作。

我会讲两种外语。

说明能力

我信教，我是基督徒。

我的身体一直都很健康。

我母亲是个家庭妇女。由我父亲维持全家人的生活。

我有一个 岁的儿子。他很可爱。

口人。我生于一个中等家庭。算我在内一共有

我家有 口人：父亲、母亲、弟弟和我。

我已结婚。

我是单身。

号。我现在的住址是湖北省枝城市文丰路



我要说我能做好这个工作。

我认为我具有组织会议的能力和经验。

我具有谈判时当口译的经验。

我觉得我有能力增加那一地区的销售量。

我觉得我有能力管理一家百货商店。

我认为我具备推销产品必需的能力（合格条件）。

适应新环境对我来说并不太难。

与不同的人处好关系并不太难。

我也许能把这份文件从汉语译为流畅的英语。

我知道怎样收集对决策部门至关重要的信息。

我懂一些高等数学。

我在秘书工作方面，如打字和速记，相当出色。

我会操作电脑。

正好我会修理复印机。

我能独立完成这个任务。

我练过打字，我敢肯定很快就能学会电脑。

，



，

年的时间获得了英语的全面知识。我在一所外语学院花了

读技校时，我受过广告设计方面的实用培训。

读大学时，我学过外贸方面的课程。

大学期间，我主攻计算机技术，并获得过一次“电脑辅助设计大赛”的一等奖。

我一直在上夜校的英语课。

年书。我在一所大学读了

实际上我受过这种工作的专门培训。

我刚从一所大学毕业。

我差不多是直接从职业学校出来的。

说明教育背景

我有厨师证书。我尤其擅长川菜烹饪技术。

我在演说方面相当出色。

我在体育方面还行。

我要说我有能力履行自己的职责。
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至于说荣誉和奖励，我在上一学年一次全国计算机程序编程比赛中得过奖。

我的毕业论文研究的是中美教育的差异。

我选了许多课程，如经济学、财务学、会计学和市场学。我还选过英语文学、历

史和政治。

大学期间，我总是名列前茅，而且所有学科都是优秀。

我在商业管理方面获得过学位，还修过打字课。

年前我通过研究生入学考试，不久就会获得国际法硕士学位。

读本科的时候，我主修数字系统工程，毕业时获理科学士学位。

我是新华大学经济系四年级的学生。

年到 年在蜀都大学攻读外国文学专业。学入学考试，从

月，我通过大年年，我在四川的重庆外语学校求学。年到从

，

坦率地讲，我在所修的全部功课中都获得了相当好的成绩，并成为年级上惟一

一个连续四年获一等奖学金的人。

从 年，我在北京大学一位著名教授的指导下学习。年至



最近几年，我一直在科林斯公司做秘书工作。

从 年起，我一直在中国银行重庆分行做出纳工作。

目前我在深圳的一家合资企业供职。

大学毕业后，我一直在坎贝尔公司的人事部当职员。

年之久。实际上我在一所大学教西方经济学课程已有

公司工作。过去两年里，我一直在为

年多。我现为恒通有限公司市场销售部经理，我已经在这家公司工作了

我在金星公司担任过行政经理一职，负责日常行政管理工作。

年大堂接待员。我在锦江宾馆当过

说明工作经历

那种经历使我对自己的办事能力很有信心。当然，这将会使我终身受益。

年学生会主席。大学期间，我踊跃参加各种社会活动。实际上，我曾担任过



大学期间，我有很多接触社会的机会。我做过像推销员或家教之类的兼职工

作。

我没有工作经历。但是在去年的国际电视节期间，我做过自愿译员。应当说

我相当出色。

我有一些办公室工作的经验，因为去年夏天我在我叔叔的办公室打过工。现

在我对办公设备已经相当熟悉。

我的确是刚从大学毕业，但是我曾在一家合资企业当过兼职推销员。

我以前通常当店员。

在大学生活的最后一年，我成功地在一家大百货公司得到一份兼职工作。

我为那类工作接受过专门培训。

件和速记。有时我也要接国外来的电话。老板对我的工作相当满意。

年前，我被西海贸易公司国际部聘为秘书。具体地说，我负责打字、处理文

面。有时我也写一些有关商业及政府相关政策的文章。

年至从 年，我在《晨星报》任编辑一职。我的工作是设计报纸的版



我打算帮助推销贵公司的产品。

我打算给你看一看所要求的全部证明。

我打算担任这个工作。

我打算谈一谈我的资历。

我要看看是否能成为你们的一名职员。

我打算申请得到这个职位。

表达意图

我已辞去在银行里的职位。

我已辞去那儿的工作了。

我已放弃了那家商行里的工作。

我为他们工作了好几年。

年从事办公室工作的经验。我有

之后我在另一家公司做同样的工作。

我一直在康拉德公司做秘书工作。

不能说我有很多的工作经历。但我清楚地记得国际旅游节期间，我曾成功地

把一些外国游客从广州带到上海，当时我是大学三年级学生。



有些方面我是相当满意的。关键是我的我并非不喜欢目前的工作。事实上，

我想放弃目前的工作，因为它不如我期望的那样富有挑战性。

说明面试动机

我无意贬低他的才能。问题是他是一个很难与之相处的老板。

我正在考虑担任这一工作。

我不打算倒夜班。

我打算得到这份薪水优厚的职位。

你们在《时代》杂志上的广告对我很有吸引力。我已经决定应聘总经理助理一

职。

我看到你们招聘公关人员的广告，我已经决定担任这一工作。

你们在昨天报纸的广告中招聘销售部经理，我对这个职位感兴趣。

我想了解你们是否需要全日工作的秘书。

我想了解你们是否有秘书的空缺。



年对任何人来说都是相当长的时间。我现在想加入贵公司，换个环境。

为所得的报酬与我所做的工作不相称。

我刚从大学毕业就成了 公司的雇员。我已经在这家公司干了 多年。

我目前的工作枯燥乏味。而且，工作十分不稳定。我想尽早摆脱它。

实际上，我非常喜欢前一个工作。但是那个老板让我大失所望，因为他评价一

个人并不看他的能力，而是看他的社会关系。我在那儿没有什么奔头。所以

想换个环境。

我不得已放弃了上一个职务，因为我无法再容忍我的上司。他爱管闲事，而且

对我所做的一切都吹毛求疵。根本无法让他感到满意。

我知道贵银行的广州支行是几个星期前才开业的。贵银行信誉卓著，而且在

本地区的业务刚刚开展。当然，在贵银行工作会给我更多晋升的机会。这就

是我来面试的原因。

年之久。但是，我打算离开此公司，因为我认我受雇于现在的这家公司已有

工资已经到顶。另外，我晋升的机会几乎没有。因为贵公司刚在中国开展业

务，我相信会有更多的晋升机会。


