
第一图书网, tushu007.com
<<公开！�小崔的外企英语日记>>

图书基本信息

书名：<<公开！
小崔的外企英语日记>>

13位ISBN编号：9787533739508

10位ISBN编号：7533739507

出版时间：2010-4

出版时间：时代出版传媒股份有限公司，安徽科学技术出版社

作者：杨丽萍，刘璐 著

页数：250

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<公开！�小崔的外企英语日记>>

前言

　　回想自己当年的求职经历，我总会将自己归到十分幸运的那类人当中，研究生毕业后顺利地进入
宝马中国成为一名外企白领。
从这份工作中，我亲身体验到了外企灵活的工作模式、科学的管理体系、先进的生产流程，以及老外
及所有身在外企的中国人严谨的工作态度⋯⋯也正是有了这样的经历，这几年总有人会问我一些类似
的问题，诸如：你是怎样进入宝马的？
进入外企需要具备哪些素质？
你看我需要再接受些什么培训，才能进入外企？
⋯⋯　　因此在接到星火的邀约后，我很爽快地答应了编写这本《公开！
小崔的外企英语日记.你的商务礼仪不容忽视》，以借此机会将我与那些与我一样奋战在外企的同事们
的经历做一个全面的总结，凝练出这样一个小人物在外企努力学习、认真打拼的故事。
　　这不是一本单纯的英语学习书，其中的每一个故事都是在外企真实发生过的，每一个词汇都是会
常常从外企的办公室里传出的，每一段对话都是外企办公楼里的一个缩影⋯⋯所以，翻开本书，你会
看到一个年轻、活泼、积极向上的中国女孩儿在外企经历的一点一滴，你会学习到外企英语的真正核
心，若你也正在计划进入外企工作，你还可以清楚地了解到自己与外企还有哪些差距。
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内容概要

　　回想自己当年的求职经历，我总会将自己归到十分幸运的那类人当中，研究生毕业后顺利地进入
宝马中国成为一名外企白领。
从这份工作中，我亲身体验到了外企灵活的工作模式、科学的管理体系、先进的生产流程，以及老外
及所有身在外企的中国人严谨的工作态度⋯⋯也正是有了这样的经历，这几年总有人会问我一些类似
的问题，诸如：你是怎样进入宝马的？
进入外企需要具备哪些素质？
你看我需要再接受些什么培训，才能进入外企？
⋯⋯　　因此在接到星火的邀约后，我很爽快地答应了编写这本书，以借此机会将我与那些与我一样
奋战在外企的同事们的经历做一个全面的总结，凝练出这样一个小人物在外企努力学习、认真打拼的
故事。
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书籍目录

潜心学习——初入外企1.简历也要讲礼仪2.电话面试礼仪不能忘3.至关重要的正式面试4.第一天上班，
心情忐忑5.热情一定有回报6.电梯间遇到顶头上司7.职场犯错，不要怕8.送另9.茶水间的“八卦”10.亲
近不等于零距离11.摆脱办公室尴尬12.祝贺同事升迁每日进步——日常办公1.我的“个性”工位2.拒绝
帮忙口难开3.原来是我的电话响了4.我代老板接电话5.麻烦的电话答录机6.电话免提使用要慎重7.巧妙
地结束通话8.要求加薪，敢不敢？
9.道歉也需注意礼仪10.上司的生日派对小试牛刀——公司会议1.外企中的会议礼仪2.会议需要精心准
备3.公司例会我主持4.会议中遭遇尴尬5.会议记录很重要游刃有——商务往来1.第一次预约客户2.接待
客户需细心3.独自一人去接机4.接机回来的路上5.小小名片大讲究6.看似简单的介绍客人7.陪客户用餐8.
让人不敢松懈的西餐礼仪9.送别宴，不可小觑10.接待不速之客。
11.拜访重要客户12.为什么不接受我的礼物？
直面挑战——商务会谈1.准备周全万无一失2.谈判开局出师不利3.继续较量初见成效4.洽谈过程中对手
发火5.我要陪老板出差了6.演讲礼仪——商务通讯谨慎行事——商务通讯1.传真机不好用了2.重要的
小3.E-mail的职场礼节4.商务信函礼仪后记
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章节摘录

　　功夫不负有心人，就在我接近崩溃边缘时，我终于接到了CBChina北京分公司的电话，通知我今
天去参加第一轮的集体面试。
北京的交通真是令人沮丧，越是焦急，它越是像蜗牛一样，半天不动。
经过了一个半小时的煎熬，我终于抵达了那个在心里想象了上千遍的写字楼。
不过这座大厦比我想象的气派多了，它坐落在北京的繁华商务区东三环，是聚集了众多白领的商圈之
一。
来到楼下，才发现这是座兄弟楼，而我要到的是东楼28层。
据说，这座写字楼被看做是北京最牛的白领工作地。
可能是因为信心不足，走进大厦后我莫名地感到自己成功的希望很渺茫。
到了28层后，我径直来到前台：“您好，我是Nancy，前天接到电话通知，约好今天来参加面试的。
”　　前台小姐把我带到了一个会议室，我这才发现今天来面试的人还真不少，看到大家淡定的表情
，我反而更加紧张起来。
　　“你好，我是人事部的周放，是我给你打的电话。
面试在另一间会议室，你先坐在这里稍等一会儿，轮到你时我来你，我去帮你拿点喝的，water
Orcoffee？
”　　我猜想，这个周放应该是CB China人事部的招聘专员，专门负责从众多申请人中挑选出符合条
件的应聘人员，从某种意义上讲，她是我进入CB China的第一关。
于是我悄悄观察了一下这个女人，发现她干练的外表下还透着几.分可爱，感觉上是个很容易相处的人
。
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编辑推荐

　　职场小说串讲英语，形式新颖，轻松阅读。
商务礼仪重点提炼，边读边学，有的放矢，悉数总结常用词汇，拓展积累，职场笔记本倾囊相授外企
生存小技巧。
　　休闲阅读领会职场文化，轻松学习谙熟商务礼仪，初出茅庐的职场菜鸟——潜心学习，稍有成就
的经理助理——每日进步，独当一面的外企员工——游刃有余，前途无量的成熟白领——直面挑战，
阅读崔小艺在外企的成长故事——收获职场内外的成功人生！
　　初出茅庐的职场菜鸟跻身外企又学习成长是她每日的必修课，看职场新鲜人蜕变为外企白领的故
事又学习不容忽视的职场礼仪，原汁原味的外企故事、地地道道的职场英语、真实再现实战商务礼仪
。
　　公开！
小崔的外企英语日记，你的商务礼仪，不容忽视。
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