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前 言

��世纪的秘书工作�没有一定的英语能力是难以胜任
的�随着我国国际化进程的日益加快�对秘书英语能力的要求
还会提高�作为秘书�要能用英语顺利地进行口头和笔头的对
外交流和内部沟通�笔者根据多年的经验和体会�编写了�秘
书英语导航�一书�希望能有益于您即将从事或正在从事的秘
书工作�能助您成为一名合格的现代秘书�
本书按照新颖�实用的原则�编写了如下内容�
� 处理电话

接电话和打电话是秘书日常工作的一部分�这部分探讨
了电话的语言特点�讲解了处理电话的方法和技巧�

� 书信与便函

书信是对外交流的主要书面工具�便函是内部沟通的主
要书面手段�通过这部分的学习�您可以了解到书信与便函的
写作方法和礼仪�

� 网络联系

我们已进入网络时代�如何利用网络做好秘书工作是我
们必须面对的一个问题�这部分将指导您怎样利用网络提高
工作效率�

� 接待工作

秘书是公司形象的代表�因此接待工作的质量直接影响
到公司的声誉�您可以在这部分中找到约会�邀请以及接待有
约来客和无约来客的礼仪�学到相应的英语表达方法�

� 业务报告

秘书会定期或不定期地撰写些业务报告�但业务报告的
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格式与写法却很难找到�这部分提供的解释和范例定会使您
有所启迪�

� 招聘工作

这部分讨论了秘书在参与新雇员的招聘工作时应注意的

诸多事项�您无论从求职者的角度还是从招聘者的立场来读
这部分�都会有所收益�

� 会议事务

会议的组织和安排是秘书工作的一个重要部分�这部分
编写了会议通知�会议议程�讲话稿和会议记录等内容�

� 商务谈判

这部分讲解了在进行价格�付款�包装�交货和赔偿等方
面的商务谈判时应注意的礼仪规范�编写了典型的范例�提供
了常用的词句�
笔者在编写本书期间�得到了许多人的帮助和支持�尤其

是郝绍伦先生在文稿的整理和编排方面更是鼎力相助�在此�
笔者谨向他们致以真诚的谢意�

何 乔

����年 �月 ��日

� 秘书英语导航



目 次

第一章 处理电话 �����������������
��� 电话的语言特点 ��������������
����� 说明身份 ���������������
����� 号码读法 ���������������
����� 时间读法 ���������������
����� 音的同化 ���������������
����� 英美差别 ���������������

��� 接打电话 �����������������
����� 礼 仪 ����������������
����� 范 例 ����������������
����� 常用词句 ���������������

��� 受话人不在或没空时的电话处理 �������
����� 礼 仪 ����������������
����� 范 例 ����������������
����� 常用词句 ����������������

第二章 书信与便函 ����������������
��� 书 信 �������������������
����� 礼 仪 �����������������
����� 信 封 �����������������
����� 构成要素 ����������������
������� 信 头 ���������������
������� 日 期 ���������������
������� 信内名址 ��������������
������� 称 呼 ���������������
������� 正 文 ���������������
������� 结尾礼词 ��������������
������� 署 名 ���������������

�目 次



������� 主 题 ���������������
������� 序 号 ���������������
�������� 保 密 ��������������
�������� 指定阅信人 ������������
�������� 续 页 ��������������
�������� 标 识 ��������������
�������� 附 件 ��������������
�������� 抄 送 ��������������
�������� 附 言 ��������������

����� 样 式 �����������������
������� 缩进型 ���������������
������� 齐头型 ���������������
������� 综合型 ���������������

����� 范 例 �����������������
����� 常用词句 ����������������

��� 便 函 �������������������
����� 礼 仪 �����������������
����� 构成要素 ����������������
������� 日 期 ���������������
������� 发送人 ���������������
������� 接收人 ���������������
������� 主 题 ���������������
������� 正 文 ���������������
������� 函 头 ���������������
������� 序 号 ���������������
������� 接收人清单 �������������
������� 署 名 ���������������
�������� 回 复 ��������������
�������� 其 他 ��������������

����� 样 式 �����������������
����� 范 例 �����������������
����� 常用词句 ����������������

� 秘书英语导航



第三章 网络联系 �����������������
��� ����� �������������������
����� �����信箱 ���������������
����� 礼 仪 �����������������
����� 范 例 �����������������
����� 常用脸谱 ����������������
����� 常用缩写 ����������������

��� ��电话 ������������������
����� ��电话的安装 �������������
����� ��电话的使用 �������������
����� 常用 ��电话网址 ������������

第四章 接待工作 �����������������
��� 约 会 �������������������
����� 礼 仪 �����������������
����� 范 例 �����������������
����� 常用词句 ����������������

��� 邀 请 �������������������
����� 礼 仪 �����������������
����� 范 例 �����������������
����� 常用词句 ����������������

��� 接待有约来客 ����������������
����� 礼 仪 �����������������
����� 范 例 �����������������
����� 常用词句 ����������������

��� 接待无约来客 ����������������
����� 礼 仪 �����������������
����� 范 例 �����������������
����� 常用词句 ����������������

第五章 业务报告 �����������������

�目 次

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



��� 礼 仪 �������������������
��� 构成要素与样式 ���������������
����� 封 面 �����������������
����� 题名页 �����������������
����� 附 函 �����������������
����� 摘 要 �����������������
����� 目次�表� ����������������
����� 正 文 �����������������
����� 附 录 �����������������
����� 参考文献 ����������������

��� 范 例 �������������������
��� 常用词句 ������������������

第六章 招聘工作 ������������������
��� 审查求职材料 ����������������
����� 礼 仪 �����������������
����� 范 例 �����������������
����� 常用词句 ����������������

��� 参与招聘面试 ����������������
����� 礼 仪 �����������������
����� 范 例 �����������������
����� 常用词句 ����������������

��� 通知招聘结果 ����������������
����� 礼 仪 �����������������
����� 范 例 �����������������
����� 常用词句 ����������������

第七章 会议事务 ������������������
��� 会议通知 ������������������
����� 礼 仪 �����������������
����� 范 例 �����������������
����� 常用词句 ����������������

� 秘书英语导航



��� 会议议程 ������������������
����� 礼 仪 �����������������
����� 范 例 �����������������
����� 常用词句 ����������������

��� 讲话稿 �������������������
����� 礼 仪 �����������������
����� 范 例 �����������������
����� 常用词句 ����������������

��� 会议记录 ������������������
����� 礼 仪 �����������������
����� 范 例 �����������������
����� 常用词句 ����������������

第八章 商务谈判 ������������������
��� 关于价格 ������������������
����� 礼 仪 �����������������
����� 范 例 �����������������
����� 常用词句 ����������������

��� 关于付款 ������������������
����� 礼 仪 �����������������
����� 范 例 �����������������
����� 常用词句 ����������������

��� 关于包装 ������������������
����� 礼 仪 �����������������
����� 范 例 �����������������
����� 常用词句 ����������������

��� 关于交货 ������������������
����� 礼 仪 �����������������
����� 范 例 �����������������
����� 常用词句 ����������������

��� 关于赔偿 ������������������
����� 礼 仪 �����������������

�目 次



����� 范 例 �����������������
����� 常用词句 ����������������

参考文献 ����������������������

� 秘书英语导航



第一章 处理电话

�������������

��� 电话的语言特点
�����������������������
电话英语虽然属于口语体�但它与面对面的英语交流有

一定区别�面对面交流时�交流双方可以看到对方的表情�手
势�即使有什么不清楚的�通过观察对方�多半能意会对方的
意思�但通过电话用英语交流�只有借助于英语语言本身�这
就对电话英语提出了较高的要求�于是�电话英语形成了一些
较为独特的语言特点�

����� 说明身份
������������������

��在电话上说明自己是谁时�姓名前不加 ��������
�������� �等称谓�而是让对方从声音辨别自己的性别

��
�

在说明自己是谁时�一般不用 ����或 ��������
��而用 �������或省略形式来表示�如

���������������������
�

��� �����q������������ �
我是毛迪女士的秘书托马斯�雪利

���������������������
�

�
我是玛吉�史密斯

�������������
�

��������������� �
上午好�我是琳达�格林�

����� 号码读法
�����������������������

��在念电话号码时�中间应有所停顿�这比一口气把所
有数字都念完的效果好�如��������应在念完 ���后�稍微

�第一章 处理电话
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停顿一下�再念 �����
��电话号码中的数字 �既可念成 ���� �即字母 �的读

音�也可念成 r����������即单词 ����的读音
��

�
两个相同的数字在一起时�既可分别读出这两个数

字�又可以在数字的前面加 �������如��������既可念成

������3��������3� ����3� 3������3����3����也 可 念 成 ������3���
�����

3�
����3� 3����3� �������
��

�
接电话时�可以首先报出自己的电话号码�以便对方

核实�如

���������������3������
�

上午好�这里是 ��������
��打电话时�可以首先核实一下对方的电话号码�如

�����
�

���������3������������� �
您好�请问您是 �������吗�

����� 时间读法
�����������������������

��日期的读法�英美之间有一定的区别�如 ��月 �日�
英国人读作 ������������������或 �����������������而
美国人一般读作 �������������

��
�

时刻很少用 ������������������ ������������ �
��������之类的表达�多数情况下直接依顺序读出小时�分
钟即可�如

�������
�
读作 ����������

������
�

读作 ��������������3�
������

�
读作 ����������

�������
�

读作 �������q�������

����� 音的同化
������������������

����������������q��� 等词后面�如跟上 ���之类的可
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以连读的词�末尾的字母 ���既可以读成��������又可以读
成����������如

������������
�
��既可读作 r��������r������������也可读

作 r��������r�����������
��美国英语中 �q���������� 有时读作����r�������写

作 �q���������������有时读作���r�������写作 �������

����� 英美差别
�������������������� ���� �� �������������

美国人和英国人不但在某些发音上有所不同�而且在习
惯表达上也有一定的差异�如�

��美 �������������� ������� ������� �
英 �q������������������ ������� �������
�������������

�
������� ������� �

请找梅勒先生接电话�
��美����������������� �
英 ������������ �������
������

�
������� �

请稍等一会儿�
��美 �q������������� ��
英 �q����� �������������
我给您接通�

��美 ����� �����q�������
英 ����� �����q���������
����

�
�����q�����������

线路正忙�
��美����q�����������
英 ����q����������� �
不用谢�
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��� 接打电话
�����������������������
接电话与打电话是秘书的职责�直接关系到公司的形象

和业务的成败�

����� 礼 仪
����������

��不管是接电话还是打电话�都要准备好纸和笔�随时
准备记录

��
�
接电话要及时�不要让打电话者等得太久�有研究表

明�振铃响起不超过三声就拿起电话�能给对方一个很好的
印象

��
�
接电话时�不能简单地说声 �������� �而要主动报出

自己公司的名称�部门的名称�个人的姓名和�或�自己的电话
号码�以便对方核实

��
�

听电话要仔细�不要想当然地以为自己知道对方要
了解的事�没等对方说完就急于解答

��
�

对方告诉您的重要数字�名称等信息�最好重复一遍
并记录

��
�
打电话时�要注意时差�当不知道所在地区的时间

时�可以查看一下地图就知道了�一般来说�往西每隔一个时
区就晚一小时

��
�

在代上司拨打电话时�不能简单地知道对方的电话
号码了事�而应了解清楚上司想和谁通话�要谈些什么事情等
基本信息�不要等接电话人问您一句�您又再问上司�

����� 范 例
�������

范例 ����接打电话�一�
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� ��������� �^� ��^� �������

� ������������ ��� �����q���� ������
� ������������ ��� ������������� ������ ������� �
� ������������ �������������
� ������� ����������������������
���������������������������� ��������
� �� �������������������� ���������������������3�

�����
� �q�� �� ��������������������������������������q��

��
�

��
� ����q�������� �
� �� ������������������������������������������q��

�
�

����� �� �����q������� ������� ����������� �q���
�����

�
������������������

� �������� ��

�^�秘书 �^�威莉女士

��上午好�这里是史密斯先生的办公室�
��上午好�请找史密斯先生接电话�
��请问您是哪一位�
��我是悉尼海滨公司的威莉�
��请问您来电话想和史密斯先生谈些什么�威莉女士�
��我想和他谈一下咨询计划方面的问题�
��恐怕您是想找史密斯总裁接电话吧�
��是的�
��但这里是营销部经理詹姆斯�史密斯先生的办公室�不
要担心�请稍等一下�我把电话转到史密斯总裁的办公
室去�

��谢谢�

范例 ����接打电话�二�
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� ��������� �^� �������������^�

� ������ �������� ���������� ��������� �����q�����3�
�������

� ������������ ��� ����� ����� ��������
� �������� ���q����������
� ������� ���������������� ������q���������������3�

����������� ��� ������������������ �����
�����

����������������
� ��� �����������������������q���� ������
���������������� �q��������������� ��������q��

�����
� �������� ��

�^�玛瓦�海斯 �^�沃纳�肯尼迪

��下午好�我是王先生的秘书玛瓦�海斯�
��海斯女士�下午好�王先生在吗�
��请问您是哪一位�
��我是爱克斯特尔公司怀特女士的秘书沃纳�肯尼迪�怀
特女士有话要和王先生说�

��是有关什么的呢�
��这件事恐怕是机密的�
��那好�请稍等一下�我看一下王先生是否有空�
��谢谢�

范例 ����接打电话�三�

� ��������� �^� ������������^�

� ������������ ������ ����������� ����������� ��
� ������������ ���������������������� ������� �
���������������������� �

� 秘书英语导航



� ������������� ��������������������������
� ��� �������������������������� �
����������3��3��3��3��3���
������������������ �q������������� ��

�^�秘书 �^�马丁�罗杰斯

��上午好�史密斯费尔德联合公司�我能为您做些什么�
��上午好�请找经理接电话�
��请问您是哪一位�
��我是库柏公司的马丁�罗杰斯�
��请问怎么拼写�
��罗杰斯��3��3��3��3��3���
��请稍候�我来为您接通�

����� 常用词句
�����������������

������� ����� ���������� ����������� ��
您好�这里是太平洋公司�我能为您做些什么�

������������������������������ ����������� ��
晚上好�这里是新华实业公司�我能为您做些什么�

������������� ��� �������������������������������
��������
上午好�这里是新千年公司顾客服务中心

�����3�����������
�

���������
这里是 ��������下午好

��
�

����������������������
请问您是哪一位�

�����q������������������� �
请问您是哪一位�

������������q����������
请问您是哪一位�

������������������������� �
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