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https://www.100test.com/kao_ti2020/56/2021_2022__E7_A7_98_E

4_B9_A6_E6_8E_A5_E5_c39_56970.htm 企业在涉外交往中，接

待人员的举止仪表对创造良好的企业形象至关重要，因为他

们通常是外界接触和了解企业的第一渠道，直接影响外界对

其整个组织的第一印象。接待来访客人是涉外文秘经常要做

的工作，文秘对来客的接待礼仪需要斟酌每一个细致过程。

1、应立即招呼来访客人文秘应该认识到大部分来访客人对公

司来说都是重要的，要表示出热情友好和愿意提供服务的态

度。如果你正在打字应立即停止，即使是在打电话也要对来

客点头示意，但不一定要起立迎接，也不必与来客握手。 2

、主动热情问候客人打招呼时，应轻轻点头并面带微笑。如

果是已经认识的客人，称呼要显得比较亲切。 3、陌生的客

人光临时，务必问清其姓名及公司或单位名称。通常可问：

请问贵姓？请问您是哪家公司？ 4、郑重接过对方的名片。

接名片时必须用双手以示尊重，接过来后不可不屑一顾，随

手乱放，也不可拿在手中折叠玩弄。接名片时要确认一下名

片上所列对方姓名、公司名称等。如见到不易拼读的姓，不

要随便乱念，必须询问对方。 5、有客人未预约来访时，不

要直接回答上司在或不在。而要告诉对方：“我去看看他是

否在。”同时婉转地询问对方来意：“请问您找他有什么事

？”如果对方没有通报姓名则必须问明，尽量从客人的回答

中，充分判断能否让他与上司见面。 6、判断来客的身份与

种类，以便决定是否引见，何者优先等等。要事先了解上司

是愿意随时接待任何来客，还是喜欢视情况而定，一般可以



将来客分为几个种类： （1）客户； （2）工作上的伙伴，搭

档； （3）家属，亲戚； （4）私人朋友； （5）其他。 在没

有预约的情况下，通常可按照以上顺序来决定何者为先。如

果来客非常重要，就不要私自挡驾。 7、谢绝会晤时要说明

理由，并表示歉意。但不要在没取得上司的同意以前就确认

你另定的约会时间，最好告诉来客：“我能否给您回电话再

确认约会时间？”但如果是前来无理取闹，胁迫上司的来客

，则应断然挡驾。 8、未经上司同意，不要轻易引见来客。

即使是事先有预约的来客光临，也要先通报上司（用电话联

系或亲自前去报告），等候指示。倘若没有预约，即使是你

认为上司肯定会接见的客人，也不可擅自引见。 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 


