




开　始　及　结　束　会　话　
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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　兰　先　生　。　很　高　兴　见　到　您　。　

您　好　。　初　次　见　面　时　使　用　。　）　

人　）　。　早　上　好　！　先　生（夫　

下　午　好　！　史　密　斯　夫　人　（　琼　斯　小　姐　 特　女　士　）　。　

早　上　好　！　埃　文　斯　先　生　。　

问　候　主　试　人　

问　 候　



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　？　

进　来　！　我　的　名　字　叫　麦　克　 安　德　森　，　人　事　部　经　理　。　你　好　。　

问　候　应　试　人　

很　高　兴　有　机　会　在　此　见　到　您　。　

很　高　兴　在　此　见　到　您　。　



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　。　

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　。　



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　。　

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　。　

谢　谢　，　谈　话　很　愉　快　。　再　见　！　

我　盼　望　不　久　再　次　见　到　您　。　再　会　！　

认　识　您　真　高　兴　。　再　会　！　
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与　应　试　人　告　别　

非　常　感　谢　你　对　这　份　工　作　的　巨　大　关　心　。　再　见　。　

点　之　间　给　我　打　这　个　号　码　。　非　常　感　

如　果　您　在　本　周　内　给　我　打　个　电　话　，　我　将　十　分　感　谢　。　再　见　！　

点　到　请　您　在　上　午　
谢　。　再　见　。　

同　你　谈　话　令　人　感　到　愉　快　。　我　很　欣　赏　你　对　本　公　司　的　极　大　

关　心　。　再　见　！　

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　见　。　



很　高　兴　见　到　了　你　。　本　周　内　我　们　会　让　你　知　道　结　果　的　。　

就　这　样　吧　。　你　可　以　走　了　。　

就　谈　这　些　。　你　可　以　走　了　。　

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　。　

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　。　

就　谈　到　这　里　吧　。　月　底　前　我　们　会　与　你　联　系　的　。　再　见　，　并　祝　
你　好　运　。　

天　内　我　们　就　会　让　你　知　道　结　果　的　。　出　去　的　时　候　麻　烦　你　叫　

下　一　位　应　聘　者　进　来　。　





提　供　个　人　信　息　
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我　生　于　陕　西　省　的　西　安　市　。　

日　。　月　我　的　出　生　日　期　是　 年　

我　 年　生　于　大　连　。　

我　快　满　 岁　了　

岁　生　日　。　我　刚　庆　祝　了　

岁　。　我　

我　的　名　字　是　薛　建　平　。　薛　是　我　的　姓　。　

我　的　名　字　是　肖　志　国　。　

提　供　个　人　资　料　



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　。　

岁　的　儿　子　。　他　很　可　爱　。　我　有　一　个　

口　人　。　我　生　于　一　个　中　等　家　庭　。　算　我　在　内　一　共　有　

口　人　：　父　亲　、　母　亲　、　弟　弟　和　我　。　我　家　有　

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　

号　。　我　住　在　人　民　路　

我　是　本　地　人　。　

我　是　北　京　人　。　



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　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　

我　会　讲　两　种　外　语　。　

说　明　能　力　



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　。　



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　。　

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）。　



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　。　

读　大　学　时　，　我　学　过　外　贸　方　面　的　课　程　。　

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　


