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7_A7_8D_E6_83_85_E5_c67_491355.htm 不浪费客人的时间 如

果是接待有预约的客人，事情就比较简单，把他带到预先定

好的会议室，及时通知预约的部门就行了。如果客人没有事

先预约，那么，就要详细地问明客人有什么事，要找谁，马

上与有关部门联系。现在经常有这种现象，秘书在没有弄清

客人到底找准合适之前，就把他带到市场部；到市场部后，

市场部的人说客人的事是销售部负责，当他们来到销售部时

，人家又说这方面的工作已移交给企管部⋯⋯这种来回往返

，让客人感到十分难堪，这实际上是对他的不尊重。因此，

在这种没有把握的情况下，最好是请客人稍等一会，先用电

话与有关部门联系一下：“⋯⋯天地公司的李强先生有件关

于广告的事，是不是请你们接待一下？”这样就可以少碰许

多软钉子，客人也会感到你的热情。 客人较多的时候 在客人

较多的时候，秘书要坚持先来后到的接待原则，有些客人虽

然是初次来访，但说不定他就是总经理几十年没见面的老同

学。如果秘书在接待客人时不坚持先来后到的接待的原则，

熟人优先，让客人明显感到薄此厚彼，那心里肯定不痛快。

因此，即使是总经理的座上客，也得按先后顺序接待。其实

，只要你对他们点点头，表示一下歉意：“实在对不起，请

您稍等一下。”他们大多都会理解。 现在有许多送水、送饭

、文具、快递公司的人上门推销，这多少会影响一些前台的

接待工作。即使如此，秘书也不能表现出一副不耐烦的样子

，摆出一副高高在上的架势。你无形的优越感会让他们产生



自卑感，甚至产生怨气。当他们推销的时候，你只要婉言谢

绝，他们一般不会胡搅蛮缠。 有时候会出现这样的情况，穿

快递服装的客人并不是快递公司的，而是公司某位老总的亲

戚，或其他重要单位的客人，如果前台秘书以衣帽取人，那

到时候局面可能就无法收拾。 另外，接待客人不只是值班秘

书一个人的事。客人是公司的客人，但现在有些人在走廊上

碰到客人，却视而不见。在一些秘书看来，这只是一件小事

，但在客人看来，这是做秘书的缺乏教养的表现，是公司管

理不严的表现。不是你值班，不一定要专门停下来打招呼，

但是，点个头、问声好的礼貌还是要有的。如何应付各种突

然出现的场面 如果事前已经约好，那么，上司的客人到了之

后，一般都要将客人带到上司的办公室去，除非上司有急事

要办临时出去了。不过，如果上司确实不在的话，那么，与

其让客人在上司的办公室干等，还不如自己先与客人聊聊。 

上司突然不在 客人按照约好的时间来访，可是上司因为别的

急事要办突然出去了。在这时，秘书应向客人说明情况，请

求谅解，并征求他的意见：“请再等一会儿好吗？”“等经

理回来之后，我再跟您联系行吗？”或者根据具体情况，把

他介绍给有关部门：“让市场部的张经理跟您谈谈，您看如

何？”总之，不管客人是否愿意等到上司回来再谈，还是愿

意跟有关人员谈，都要按照上司事先留下的指示办。 不速之

客 如果是出门办事，事先就应该与对方约好，这是现代社交

中的一般规矩。但是，秘书对于那些不速之客，决不能因为

没有预约而怠慢他们。首先要弄清来客的姓名、所在的公司

、有什么事情。如来客人点名要与某某会谈，就应当立即与

当事人联系。但是，在联系好之前，不应给客人以肯定的答



复，因为当事人有可能不在，也有可能不愿见这位客人。如

果是不愿意见，你就要这样答复客人：“实在对不起，某某

现在不在家⋯⋯”这样不致于给客人留下一个没有诚意的印

象。 有时，上司会给秘书来个电话或者写张纸条来，说今天

某某客人要来，自己不想见他。然而客人到后，秘书总不能

以上司不想见他为理由而不给予安排会见。所以，秘书在这

时头脑要灵活一点，比如可以这样委婉地拒绝对方：“实在

对不起，孙总准备明天下午出差，今天确实抽不出时间。”

这样客人就能给予谅解。不过，在这之前，秘书有一点要弄

清楚，那就是上司究竟是不想见客人还是实在抽不出时间，

如果是当天抽不出时间，那么，就有一个改期的问题。 现在

秘书不时要接待一些不请自来的客人。这些并不受人欢迎的

客人之中，大多是上门推销；有的干脆就是无理取闹。不管

是哪一种人，秘书在接待时都要待之以礼，显示出自己的涵

养和风度。首先把来各领到接待室，立即让有关部门出面接

待，并借送茶的机会，摸清对方来访的意图，及时向上司汇

报、请示。当然这些不能做得太显眼了。比如，可以装作接

电话的样子，把请示的内容写在纸条上递给上司，或者干脆

装做很忙的样子，总之要让这种客人知道自己丝毫没有怠慢

他的意思，这样让他们尽可能少惹点麻烦。 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 


