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一、单项选择题(本大题共20小题，每小题1分，共20分)

1．对方就约见的有关事宜与准备约见的对象取得联系并得到认可，称为

A.主动约见

B.会谈

C.会见

D.被动约见

2．书写国际信封时，收、寄件人的名址书写顺序是

A.国名、邮编、城市名、街道路名、门牌号、姓名

B.国名、城市名、街道路名、门牌号、姓名、邮编

C.姓名、门牌号、街道路名、城市名、邮编、国名[[微信公众号：ikaoti]
D.邮编、国名、城市名、街道路名、门牌号、姓名

3．接待室布置首先要考虑的四大要素是光线、色彩、声响和

A.环境

B.空气

C.家具

D.摆设

4．员工大会的主要作用是

A.宣传上级或宣布本单位重大决策

B.布置重大任务

C.总结本单位工作

D.沟通信息，增进员工与领导的感情

5．绝密是国家秘密中的______部分。[[微信公众号：ikaoti]
A.重要

B.核心

C.普通

D.特殊

6．谈判的平等互利原则是指参与谈判各方的_____是平等的。

A.法律地位

B.法人身份

C.贸易资格

D.资信条件

7．我国对外商的资信调查通常是委托____或其他国际国内的咨询机构进行。[[微信公众号：ikaoti]
A.中国信息部

B.中国银行

C.中国人民银行

D.中国工商银行

8．计算机储存信息与分类的方法最主要的是_______分类法。

A.作者

B.地

C.数码

D.主题词

9．电子文档管理主要有计算机文档库和

A.缩微存储和光盘存储

B.电传机存储

C.传真机存储

D.国际电报存储

10．在国际贸易结算中，广泛采用的方式是

A.信汇[[微信公众号：ikaoti]
B.票汇

C.光票托收

D.信用证

11．实现办公自动化的目标在于

A.迎接信息现代化的到来

B.实现科学技术现代化

C.提高工作效率和工作质量

D.有利于--机共同工作

12．外宾接待有鲜明的

A.礼节性

B.外交性[最新年份咨询qq593777558]
C.细致性

D.政治性

13．如果一个会议有几个议题时，要按议题的____安排先后。

A.产生时间

B.部门人

C.重要程度

D.涉及面大小

14．防患于未然的主动协调称为

A.上司协调

B.超前协调[最新年份咨询qq593777558]
C.辅助协调

D.个别协调

15．为上司准备出差物品，要坚持____的原则，既要方便行动，又要便于工作和生活。[[微信公众号：ikaoti]
A.精细

B.全面

C.完整

D.少而精

16．信访工作“分级负责，归口办理”原则中的“分级负责”是指

A.以中央信访局为主，分工办理[[微信公众号：ikaoti]
B.以各省市办公厅为主．分工办理

C.以各级领导人为主，分工办理

D.从中央到基层，信访涉及到哪一级分管范围，就由哪一级办理

17．正式商业谈判阶段是争得双方权益的关键性阶段，磋商的中心内容是

A.开局目标

B.中性话题

C.价格

D.签约

18．国际时间计算的基本方法是统一以英国格林威治时间为标准时间，格林威治时间简称

为

A.G．M．T．

B.T．G．M．

C.GMT

D.TGM

19．涉外秘书部门的主导性协调，主要是指

A.上下级关系协调

B.社区关系协调

C.事务性协调

D.人际关系协调

20．就保密对象而言，涉外保密工作的基本原则是

A.积极防范

B.突出重点

C.内外有别[最新年份咨询qq593777558]
D.责任到人

	得分
	评卷人
	复查人

	
	
	


二、多项选择题(本大题共20小题，每小题1分，共20分)在每小题列出的五个备选项中至少有两个是符合题目要求的，请将其代码填写在题后的

21．现代办公室布局的方式大体有

A.敞开式

B.封闭式

C.集中式

D.半封闭式E．分散式

22．我国的礼宾次序基本上是套用国际上通用的一些方法，主要是

A.按照对方与我国的友好程度排列

B.按照外宾身份与职务的高低排列

C.按照外宾所在国家的大小排列

D.按照参加国国名的字母顺序排列

E．按照代表国同志代表团组成的日期排列

23．递送名片时应起立，并且一般是——一方先行递出。

A.地位较低的

B.地位较高的

C.来宾

D.晚辈

E．主人

24．办公会议的特点有

A.定期召开[最新年份咨询qq593777558]
B.大多数是II岛时召开

C.与会人员相对固定

D.没有固定的开会地点

E．有相对固定的会议地点

25．文件保密既包括秘密文件及资料的保密，也包括________等的保密。

A.秘密传真

B.秘密图表

C.密码

D.密码电报E．秘密数据

26．谈判时应遵循的基本原则有

A.利益最大化原则

B.针锋相对原则

C.信实原则

D.合理原则

E_相容原则

27．在谈判过程中，交易目标往往作为一种____目标出现。

A.筹码性

B.实质性

C.策略性

D.保护性E．弹性

28．信息加工处理的程序包括

A.收集信息

B.整理信息

C.筛选核实信息

D.综合加工信息

E．编写信息资料

29．涉外秘书在协调中的地位是

A.枢纽地位

B.配合协调

C.主动协调

D.信息传递

E．授权协调

30．在国际商务活动中，为请客而发出的通知可用

A.请柬

B.请帖

C.通知

D.赴宴通知E．邀请函

31．我国有权受理涉外合同经济纠纷案件的机构是

A.国家工商行政管理局

B.中国国际经济贸易仲裁委员会

C.中国国际经济贸易仲裁委员会及其各地分会

D.其他民间组织

E．各级工商行政管理局设立的经济仲裁委员会

32．办公自动化的基本功能包括文字处理、数据处理、声音处理和

A.图象处理

B.物理处理

C.信息检索

D.行政管理E．网络通讯

33．按照国际惯例，中外合营企业发生纠纷，可以通过_____解决。

A.协商

B.调解

C.仲裁

D.司法E．制裁

34．公文的成文时间是指

A.秘书完稿时间

B.领导人签发时问

C.联合行文，最后签发机关领导人签发时间

D.公文印制日期[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
E．电报发出日期

35．涉外秘书在接受支票时要做到

A.查看支票有无节假日可以顺延的说明

B.查看支票是否过期

C.了解对方是否有兑现能力

D.确认支票的签章、数目是否准确无误

E．下班前将支票送往银行或财务部门

36．涉外秘书实务的特点包括程序性、规范性、

A.可操作

B.连贯性

C.礼仪性

D.重复性E．通用性

37．国家行政机关规定，不同类型的文件保管期限有三种，分别为

A.永久保存(50年以上)[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
B.长期保存(16～50年)

C.永久保存(40年以上)

D.短期保存(4～15年)

E．长期保存(16～40年)[本科目答案页面导航：http://zk.ikaoti.cn/zikao.htm]
38．对涉外企业征收的税共有13项，分别由______负责征收。

A.海关

B.财政机关

C.工商局

D.税务机关E．商业银行

39．未来办公自动化的10个特点是：系统化、缩微化、通信高速化、无纸化、电子化、智能化、

A.标准化

B.数字化

C.多样化

D.联机化E．语符化

40．撰写涉外广告稿要注意的国际差异是指

A.各国广告法规的差异

B.各国商品法的差异

C.各国多民族的文化差异

D.各国广告格式的差异

E．各国的风俗习惯的差异
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三、简答题(本大题共4小题，每小题6分，共24分)

41．简述21世纪广告宣传的特点。

42．比较重点调查和典型调查的异同。

43．简述“iProtect”的用途。

44．如何制定会议预算?
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	复查人

	
	
	


四、论述题(本大题共2小题，每小题10分，共20分)

45．在商务谈判中，涉外秘书应做好哪些工作?

46．为什么涉外秘书要特别注意保密?

	得分
	评卷人
	复查人

	
	
	


五、案例分析(本大题共16分)

47．[案例正文][最新年份咨询qq593777558]
1985年，在广州秋季商品交易会上，某市家用电器公司来推销自己的产品。虽然其产品质量上乘，但由于厂家名气小，故订货的人寥寥无几。面对这种状况，推销人员采用了这样的策略：在订货洽谈处的门前，第一天他们打出了“第一季度订货完毕”的牌子，第二天又挂出“第二季度己订满”，第三天则挂出“对不起，1985年的货没有了”。接着挂出“请订1986年的货”。一时间，订货洽谈处门庭若市，两年的货被订购一空。

请分析：这一推销所用的策略。
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更多课程资料（习题软件、辅导课件、电子书）至http://zk.ikaoti.cn/免费下载


