
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。



，

上午好！请坐。

你是吴先生吧？我是威

是的。很高兴见到你，詹

请谈谈你的学历情况吧。

两

：

你认为你的英语很好吗？

：

年前我从厦门大学毕业，我学的是商务专业，侧重对外贸易。

：

姆斯先生。

廉 詹姆斯。

：

！谢谢！

：

！上午好！

）

（ ）



？那么是什么原因使你选

中了这家公司呢？

因为那儿的工作没有挑战性，而且工资也很低

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。

？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？

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。

谢谢，詹姆斯先生。

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。

我明白了。吴先

：

：
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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。

班，勤奋工作。

好吧，先试用一个月。你要准时上

：

据我的能力和经验来确定我的薪水。

目前我一个月拿 元钱。你可以根

月薪多少？

？那么，你希望

我会使用电脑。

很好。电脑怎么样？

？你的英语

一直在从事什么工作？

： ？过去这些年你

听说这儿需要一位秘书，希望我能应聘。

： ？你好！

你好，约翰逊先生！



再见。

再见。

太好了，谢谢，布莱克先生。我会准时上班的。

作。顺便说一下，你可以在本月 日来公司上班。

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

唐先生，这些材料是有关

是的，我会好好干，对我的工作你会满意的。

盟。我相信你有能力干好这份工作。

欢迎你加

谢谢，布莱克先生，这对我来说确实是个好消息。

们公司的一名员工。

祝贺你，唐先生，我们决定录用你为我

谢谢你，先生。我肯定会的。



谢谢，请告诉我经理办公室在哪儿？

？我能帮你吗？

（

？我们的工作时间相当长，你愿意做晚班吗？

受教育程度、能力和工作经验非常适合你们的要求。

我想我是你们所需要的合适人选，我的

我对⋯⋯职务有兴趣。

作？？你要申请哪一项

于你们登报职员之缺的事。

我叫⋯⋯，与你们人事部经理⋯⋯先生九点有个约，是关

，

日常用语



，

克雷默先生，很高兴见到你。我是来报到上班的。

，

请问克雷默先生在吗？我是来向他报到的。

日 常

好的，谢谢。

等等，这儿有你的工作职责说明。先看一下吧。

还行，我现在就开始干活，行吗？

怎么样，办公室不难找吧？？小张，你早。

早上好，史密斯先生。

那你就是刘伟，对吗？经理在等你呢，请跟我来。

，

我是来向经理报到上班的。

？你找他有什么事吗？
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琼斯先生马上就到。他在等你。

谢谢你。

你。请不要客气，我给你向琼斯先生通报一声说你在这儿。

是的，王小姐，他正在等

早安，我想琼斯先生还在等我呢。

早安，王小姐。

（ ）

部经理威尔逊。王先生，很高兴你到本公司工作。

我是人事

，

在客户服务部工作。

欢迎你来到本公司，林华，你将



米勒

好，她

来的正是时候。王小姐进来，和一部分同事认识认识。（王小姐走

进来）我想把我的新助理王小姐介绍给大家。这位是弗雷德

先生，销售部主任。

我将对你进行上岗前的培训，如果

：

谢谢，我很高兴能到这里工作。

）早上好，王小姐。很高兴你能参加我们的行列。

们的广告部经理。

希尔顿，我罗德

？您好！

）您 好

我们的审计员。

维拉斯，这位是安娜

勒先生，谢谢你。

谢谢，米

认识你很高兴，希望你在这里过得

）

）

：

琼斯先生，王小姐来了，她可以开始工作了。



我们先从这个部门开始，大略参观一下。你将分配到海外部工

作。你的办公桌就挨着张先生的办公桌。他是这个部门的主任。张先

生对仪表和守时的要求十分严格。每月月底会特别忙碌，偶然也许要

加班。关于你的薪水，恐怕得问张先生，他负责这方面的事。

你好，王先生，欢迎你。

：

？你们好！

伟，从今天起，他将与你们一起工作。

朋友们，我给你们介绍一位新同事，他叫王大

好的，我会的。

有什么问题可以来问我。



日常用

萍，在研究开发部工作。

很高兴见到你。我叫张

班。

我是杰克，在经理办公室上

班的第一天。

是的，今天是我上

嗨 你是新来的吧？

谢谢。

我们很高兴认识你。相信我们一起工作会愉快的。

： 谢谢，珍妮小姐。

王先生，这是你的办公桌。

很高兴与你一起工作，我叫珍妮，负责本办公室工作。

，

第一次在外资企业工作。希望各位在今后的工作中多多关照。

谢谢大家。我刚从大学毕业，
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！欢迎你来本公司工作，郭华先生！

始，她就在我们办公室工作。

我来介绍一下，这是杨芳小姐，从今天开

忙，尽管开口。

欢迎你来我们这里。如果有什么事需要我帮

，

认识你很高兴，罗宾斯女士。我想我们要在一起工作了。

，

明，是新来的，在技术发展部工作。

你好，我叫杨嗨



布奇华，但是大家都叫我布克。这样比较

叫我布克就可以了，好

谢谢。我很高兴能到这里来工作，布奇华先生。

吗？我的全名是雷奇纳德

方便。

除了布奇华先生之外，我不好直呼其它名字。替别

人另取绰号，不是很不礼貌吗？

？嗯，我们公司的上上下

下都是直呼每个人的名字。在我们公司规模很小时这就已经形成传

统。不要担心不礼貌的事了，好吗？

好。不过，如果有外人在时，如其它公司的人，最好能称呼你的上

司为先生、女士或任何适当的称谓。

，

我会试试看。



本办公

室直接受总经理领导，主要工作是处理日常性事务工作，包括安排

会议、接送客人、布置工作、制订规划、整理材料、收集信息等。

这些工作都极为重要。我想你会很快适应这些工作的。

出来。我们这里的人都很热情。

王先生，如果你在工作中有什么想法，不妨直接说

行。

不出。我想在你熟悉各项工作后，再与你讨论这个问题。

对不起，我现在还说

告诉我具体做哪方面工作吗？

？没有，珍妮小姐，不过，你能

王先生，关于你的工作，你还有什么意见吗？

我希望如此。

好的，珍妮小姐。

王先生，我简单地向你介绍一下办工作室的工作。



来的，我叫王芳。

你，王小姐，我叫陈燕。

我会的。谢谢。

你好，我是新

很高兴见到

？陈小姐，能否请你谈谈关于你工作方面的事情？

我很愿意。

你的工作说明书是怎样写的？

作为主任助

理，我的工作要求我处理海外寄出和寄入的信件，管好所有的合同

和文档。

？你怎样整理所有的档

存办公用品，并预订那些库存不多的用品。

不，办公室秘书的每月任务之一就是清点库

？你管理办公用品吗？



？所有的档案都有索引吗？

我来告诉你，我们的归档系统是怎样

运行的。寄出和收入的信件存在这个档案里，发票和收据放在这个

里头，产品资料、报告和商业文件则在这个里面。

是的。所

有档案都按英文字母顺序排列。如果找不到要找的材料，可以查一

查索引。

？迈尔斯，在这里上班之前，

谢谢你，陈小姐。

都安装了电脑，用于文字处理和建立数据库。

是的，你看，我们每间办公室

公司，一般都使用电脑。电脑处理文档和数据方面效率很高。

从事国际贸易及需要国际通讯的

案呢？



谢谢，迈尔斯。

还有什么事情需要知道吗？像办公室规定等等？

你会拿到一份办公室经理手册的影印本，但

对于延迟、桌面整洁和迅速交报告方面有相当严格的规定。是

？对不起，什么是

一

那是人名，不是东西。劳伦斯 波瑞特，驻上海的副总裁。他每个月

会作一次桌面清洁巡视，来检查所有的桌子。不过，别担心，他来

之前我们会先警告你的。

噢，这是你这周的计划表。本星期你大部分的时间都会

与各个部门的经理和主管们会谈，了解他们在这个机构中的各项职

能。今天，你将与我们的劳工关系专家一同午餐。

？我该如何称呼你和其他人呢？

日常用

全面介绍我已铭记在心。

太好了！你的


