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在收到应聘简历时，都会把一些信封上印有原公司名字的简

历第一轮就淘汰掉。原因很简单，将公司业务交往用的信函

私自挪为己用，是一种对原单位的极不尊重，同时也是应聘

者个人行为很不负责任的一种表现。 我曾收到过这样一封简

历，信封是他第一家工作单位的，信纸是第二家的，其漂亮

的彩色打印效果很不错，只是在每页的右下角都打印有他所

在第三家公司的标记。我十分惊佩此人居然能将跨度为四年

的三家单位的历史浓缩在一封简历里，想必并非打算以此证

明他的履历的真实性，而是习惯成自然的一种表现。此人一

贯的工作方式以及个人素质都值得认真商榷。 2、电话： 在

外企公司一般说来每个人的办公桌上都安有电话，而且因为

业务需要通常都开通了国内或国际长途。但仍有一些公司在

走廊或休息区专门设置了供员工拨打私人电话的投币电话，

目的是让大家明白，公司电话仅是用于公司业务用途，而不

是可以随意聊天或处理私人事务。 3、手机： 前些年，在社

会上还未普及的时候，很多销售人员因为业务需要由公司配

备了手机，外人看来颇有为风光，可当电话是由朋友打来的

时候，他们仍是会简而言之后迅速挂断了电话，因为他们心

里明白，每月的电话使用清单上这部分私人电话是要计入自

己账单的。 4、电脑： 很多外企公司不允许员工在公司电脑

上打游戏，网上聊天自然也是被公司禁止的，但仍有人利用

公司的内部网络“笑傲江湖”。一位员工通过互联网到一家



国外的成人网站下载了许多图片，却不料这笔高额费用算到

了公司的头上，清查之下这位员工很快失去了这份相当不错

的工作，并且在个人形象方面也大为受损。 5、纸张： 很多

公司对纸张的使用都有着严格的要求，例如：在打印机和复

印机旁一般都设有三个盒子，一个是盛放新纸的，一个是盛

放用过一面留待反面使用的，另一个才是盛放两面都用过可

以处理掉的。如果用过一面的纸张不便于再用作打印或复印

，可以简单装订起来作为草稿纸，或者用于财务报销时贴发

票，总之一定可以另找到用途，而不可随意废弃。 6、水杯

： 有的公司规定一次性纸杯只能供客人使用。在公司开会时

，经常可以看到客人一侧是清一色的纸杯，而公司职员这一

侧则是风格各异的瓷杯或玻璃杯，充分体现了主人的风格与

爱好。 7、用电： 在中午的休息时间或办公区长时间无人时

，须自觉关闭电灯及电脑显示器等。如果在中午时间你到了

一家公司，发现里面灯光暗淡、电脑也似乎没有开机，不要

担心，这一定是吃饭和午休时间，办公室的主人们也许正在

公司的餐厅或楼下咖啡座里享受人生呢。 8、私人会谈： 对

私人朋友来访很多公司都专门设有会谈室，通常说来不会允

许客人进入到工作区。而且，在时间方面也有着较为严格的

规定，一般只允许在休息时间接待这种来访，除非是急事，

并且也要求尽可能的简短。很多人都觉得白领们大都喜欢下

班后搞个聚餐或是找个酒吧、咖啡厅聊聊天，似乎特别在意

搞些情调，其实很大程度上是因为他们在工作时间根本没机

会闲聊或是与朋友们交流感情，一个白领自嘲说：“工作中

像一个上了发条的机器零件，下班了也得像上足了弦的玩具

兔子，从这个餐厅蹦到那个酒吧，而且不得不让自己不停地



动起来，不然朋友们会以为他消失了。” 9、报销： 大部分

外企在审核出租车票的报销时，都要求列出起止地点及时间

明细等等细节，并且对因工作需要或加班后乘坐出租车也制

定了非常详细的规定。白领们固然也不至于蒙受风吹雨打，

但很多人也有着这样的痛苦经验：回到办公室后需要极其耐

心地将几日来积攒下的出租车票分门别类地贴好，并注明相

应的起止地点以及乘坐的原因，再按财务制度将它们整齐地

装订成册送给上级领导审阅。如果其中有意或无意地混入些

个人票据，那后果当然是不言自明的。 100Test 下载频道开通

，各类考试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


