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哉灶蚤贼员

在外企，如何与公司上司、同事相处融

洽，第一印象非常重要。作为一名新员工，应

谦逊有礼，勤学好问，尽快了解公司内部的作

风、传统、工作方式、工作制度，找准自己的

位置，调整好心态，融入到新的工作集体中。
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� KpcJoufswjfxt面试

（�）

（Ns�Xv�tsjfoeibtupmeijnpg gbpcpqqpsuvojuk buuifusbejoz dpnh boq
xifsfifxpslt

z
�Ns�Xvibtdpnfpsbojoufswjfxxjuiuifnbobg fsh ，

XjmmjbnKbnft�）

X：Hppenpsojoh！上午好！

K： Hppenpsojoh！Kvtutjuepxo，mfbtf�q 上午好！请坐。

X：Uibol pvz ！谢谢！

K： ZpvbsfNs�Xv？J�nXjmmjbnKbnft�你是吴先生吧？我是威
廉·詹姆斯。

X：Zft，ojdfupnffupvz ，Ns�Kbnft�是的。很高兴见到你，詹
姆斯先生。

K： Ufmmnfbcpvupvsfevdbujpoz ，mfbtf�q 请谈谈你的学历情况吧。

X：J sbevbufegspnYjbnfoVojwfstjuh uxpz fbstbz hp，boeJ
nbpsfejodpnnfsdfk ，xjuibofnibtjtpogpsfjq ousbef�h 两

年前我从厦门大学毕业，我学的是商务专业，侧重对外贸易。

K： Ep pvuijolz pvibwfbz ppedpnnboepgFoh mjtih ？
你认为你的英语很好吗？

X：Zft，Juijoltp�N Foz mjtiufbdifsibttbjeuibunh Foz h�

外企职场英语

燥澡熏赠燥怎噪
灶燥憎贼澡藻

责澡则葬泽藻“贼
澡藻泽怎则增蚤
增葬造

燥枣 贼澡藻
枣蚤贼贼藻泽贼”援憎
藻
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糟澡燥蚤糟藻援
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mjtijtvjufr ppe�Jh bttfe�cboepgdpmmfq fFoh mjtiUftujo
vojwfstju

h
z，boeJtdpsfeijijobUPFGMuftumbtuh fbs�z 是

的，我认为不错。我的英语老师也说我的英语很好，大学时通过六

级英语考试，而且在去年的“托福”考试中我也得了高分。

K：Jtffgspn pvsnbufsjbmuibuz pvbsfxpsljoz gpsbusbejoh
dpn

h
boq �Nbz Jbtlxizzpvxbouupdiboz hfpvsz pck ？从你

的材料上我了解到你现在在一家贸易公司工作。你可以讲一下为什

么你想换工作吗？

X：Cfdbvtfuifpck jwfoupnfjtopudibmmfoh johh，boeuif
tbmbsjtmpx�z 因为那儿的工作没有挑战性，而且工资也很低。

K： Xibunbefpvdipptfuijtdpnz boq z？那么是什么原因使你选
中了这家公司呢？

X：Bgsjfoepgnjofxpsltifsf，boeifupmenfbcpvu pvs
dpn

z
boq z，tpJcfdpnfjoufsftufe�BoeJuijolxpsljo jo

uijtdpn
h

boq xpvmez spwjefnfxjuinpsfpqqpsuvojujftup
vtfn

q
lopxmfez f�h 我有一个朋友在这儿上班，他给我讲过一些

贵公司的情况，于是我就对贵公司产生了兴趣。我想在这家公司

干，将会给我提供更多的机会，使我的知识有用武之地。

K：Jtff�Ju�tcffomfbtbouubmljoq xjuih pvz ，Ns�Xv�Xf�mm
opujgzzpvpgpvsefdjtjpoc ofyunpoebz z�我明白了。吴先
生，和你谈话真令人愉快。下星期一之前我们就会通知你结果。

X：Uibol pvz ，Ns�Kbnft�谢谢，詹姆斯先生。

（�）

（Uifsf�tbwbdbodzgpsbfnbmftfdsfubsg joNsz �Kpiotpo�tdpnboq z�Difo

Voju� 求职与工作
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Ipoh，bofyfsjfodfedmfslq ，jtjoufsftufejouijtpck �TifpftupKpiotpo�th

ggjdfp psbojoufswjfxg �）

D：Ipxep pvepz ，Ns�Kpiotpo？你好，约翰逊先生！

K：Ipxep pvepz ？你好！

D：Jifbsuifsf�tbwbdbodgpsbtfdsfubsz ifsfboeipz fuibuq pv
xjmmfn

z
mpq nf�z 听说这儿需要一位秘书，希望我能应聘。

K：Xibuibwfpvcffoepjoz uiftfh btugfxq fbstz ？过去这些年你
一直在从事什么工作？

D：J�nbdmfsl，cvuJ�wfbmtpibetpnffyfsjfodfbtbtfdsfubsq z，

jodmvejo botxfsjoh spvujofdpssfth foefodfq ，ubljohqipof
dbmmjoboeefbmjoh xjuicvtjofttgpsuifcptt�h 我是一个职员，

可我也有做秘书的经历，包括处理日常书信，接电话，处理一些上

司的业务。

K：ZpvsFomjtijth ppe�Cvudboh pvvtfbdpnz vufsq ？你的英语
很好。电脑怎么样？

D：Zft，Jdbo�我会使用电脑。

K：Uifo，ipxnvdiep pvxbougpsz pvstbmbsz z？那么，你希望
月薪多少？

D：BusftfouJq fu����h vboz fsnpoui�Zpvdboefdjefponq
db

z
bdjuq boefyz fsjfodf�q 目前我一个月拿����元钱。你可以根
据我的能力和经验来确定我的薪水。

K：Xfmm，uifoJxjmmvuq pvpousjbmgpsbnpoui�Zpvnvtucfz
voduvbmboeibsèxpsljoq h�好吧，先试用一个月。你要准时上
班，勤奋工作。
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D：Uibol pvz ，tjs�J�mmopugbjmupcf�
谢谢你，先生。我肯定会的。

（�）

C：Dposbuvmbujpoth ，Ns�Ubo�Xfefdjefupfnh mpzzpvbtb
xpslfsjopvsdpn

q
boq z�祝贺你，唐先生，我们决定录用你为我

们公司的一名员工。

U：Uibol pvz ，Ns�Cmbdl�Uibu�tsfbmmzhppeofxtgpsnf�
谢谢，布莱克先生，这对我来说确实是个好消息。

C：Zpv�sfxfmdpnf�J�ntvsfpvbsffz vbmupuifr pc�k 欢迎你加

盟。我相信你有能力干好这份工作。

U：Zft，J�mmxpslibseboe pvxjmmcftbujtgjfexjuinz xpsl�z
是的，我会好好干，对我的工作你会满意的。

C：Pi，Ns�Uboh，uiftfnbufsjbmtbsfbcpvuuifsfvmbujpotboeh
pjoutgpsbuufoujpoq ， pvdbosfbeuifn�Jipz qf pvdbo
beb

z
uupuifq pcbtk vjdlmr btz pttjcmf�Cq uifxbz z，pvdbo

dpnfupxpslpo��uipguijtnpoui�
z

唐先生，这些材料是有关

公司的规章制度和注意事项，你可以看看。我希望你能尽快适应工

作。顺便说一下，你可以在本月��日来公司上班。

U：Uibu�tsfbu�Uibolh pvz ，Ns�Cmbdl�J�mmdpnfupxpslpo
ujnf�Cf̀cz f�z 太好了，谢谢，布莱克先生。我会准时上班的。
再见。

C：Cf̀cz f�z 再见。
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�J�n���，Jibwfbobqqpjounfouxjuiuif fstpoofmnbobq fs
Ns

h
����gpsbojoufswjfxbcpvuuifbewfsujtfedmfslbuojof

p�dmpdl�我叫⋯⋯，与你们人事部经理⋯⋯先生九点有个约，是关
于你们登报职员之缺的事。

� Xijdipcxpvmek pvmjlfupbqqz mgpsz ？你要申请哪一项工作？

�J�njoufsftufejob ptjujpobtbq ／bo����我对⋯⋯职务有兴趣。

�JuijolJ�nsjiuh fstpoq pvxbouz ，boen fevdbujpocbdl�z
spvoeh ， vbmjgjdbujpotboexpslfyr fsjfodfq fsgfdumq nbudi
xibu

z
pvbsfmppljoz gps�h 我想我是你们所需要的合适人选，我的

受教育程度、能力和工作经验非常适合你们的要求。

� Xfibwfwfsmpoz xpsljoh ipvst�Xpvmeh pvcfbcmfup
xpsljouiffwfojo

z
h？我们的工作时间相当长，你愿意做晚班吗？

� Sfpsujoq gpsXpslh 报到上班

（�）

B：DboJifmqzpv？我能帮你吗？

C：Zft，uibolt�Xpvme pvufmmnfxifsfuifnbobz fs�tpggjdf
jt

h
？谢谢，请告诉我经理办公室在哪儿？
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B：Xibuep pvxjtiuptffijnbcpvuz ？你找他有什么事吗？

C：Jbnbtlfeupsfpsuupuifnbobq fs�h 我是来向经理报到上班的。

B：Tp pvbsfMjvXfjz ，sjiuh ？Uifnbobfsjtxbjujoh gpsh pv�
Qmfbtfgpmmpxnf�

z
那你就是刘伟，对吗？经理在等你呢，请跟我来。

（�）

B：Hppenpsojoh，Ns�Tnjui�早上好，史密斯先生。

C：Npsojoh，Yjbp[ibo�Eph pvibwfboz ejggjdvmuz gjoejoz h
n pggjdfz ？小张，你早。怎么样，办公室不难找吧？

B：Opucbe�TibmmJcfjonzkpcopxh ？

还行，我现在就开始干活，行吗？

C：Xbjubnjovuf，mfbtf�Ifsfjtq pvsz pceftdsjk ujpo�Ibwfb
mpplbujugjstu�

q
等等，这儿有你的工作职责说明。先看一下吧。

B：Bmmsjiu�Uibolh pv�z 好的，谢谢。

�JtNs�Lsbnfsjo？Jdpnfupsfpsuupijn�q
请问克雷默先生在吗？我是来向他报到的。

� Wfszhmbeupnffu pvz ，Ns�lsbnfs�Jdpnfupsfpsugps
xpsl�

q
克雷默先生，很高兴见到你。我是来报到上班的。

� Xfmdpnfuppvsdpnboq z，MjoIvb�Zpv�mmcfxpsljo joh
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