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华尔街初级员工工作技巧 

（Analyst Tips） 

这些“工作技巧”（Analyst Tips）的来历颇具故事性和传奇色彩。众所周知，华尔街券商对

员工的工作质量和效率有着至高无上的严格要求，因为他们的服务对象是能为券商带来高额利润

的重要客户，稍有差错，都会给客户及券商带来不可挽回的巨大损失，也可能是客户投奔到竞争

对手的怀抱。虽然华尔街券商每年从美国名校招聘的高材生智商过人，甚至对金融市场了如指掌，

但他们未在正规的企业中工作过，难免会犯各类低级错误，如迟到、忘记保存文件等，经常遭到

资深经理的严厉批评甚至恶骂，有的甚至被当场解雇。80 年代中期，哈佛大学本科毕业生约翰

（John, 化名）加入了一家华尔街投资银行的投资银行部，从事分析员工作（投资银行部的最初

级项目操作工种，不是研究部的分析员，虽然英语都用 analyst 一词）。约翰是个细心且有抱负

的年轻人，但难免也会犯各类低级错误，经常为此而被老板批评。他时常思考能不能尽量少犯这

类错误，长点记性。于是他把他和其他初级员工常犯的错误总结了 60 条，编成了一个叫“Analyst 
Tips”的大纲，交给了投资银行部老总大卫（David, 化名）。大卫喜出望外，一方面他开始经常

观察约翰的日常工作方法和平日的言谈举止，一方面将这 60 条当作新员工入职培训的必修课，

由约翰开始担任首任培训师。两年后，约翰完成了“Analyst Program”（分析员的 2 年合同工，

这是所有华尔街大型券商的惯例），考入了哈佛商学院攻读 MBA，毕业后加入了一家著名咨询

公司为大型企业尤其是大型金融机构提供各种咨询服务。 

2000 年以来，诚迅金融培训公司为许多中外金融机构提供商务礼仪、职业规划等培训，将这

些“Analyst Tips”作为重要一讲。诚迅金融培训公司的一位分析员将这 60 条“Analyst Tips”中

适合中国国情的 25 条拿出来进行汉化重组，翻译成中文，并在下面加上了注解，使得这些带有

华尔街文化色彩的小规矩能够一目了然。这位分析员后来去美国攻读金融硕士，回北京后加入了

一家华尔街券商投资银行部，目前正做着约翰当年所从事的默默耕耘的项目操作工作…… 

现在将这 25 条符合中国国情的“Analyst Tips”拿出来与大家分享。希望在不久的将来看到

你们中的一些人以实际行动对这些工作技巧有所更新，有所补充，更重要的是为你们的团队做出

贡献，更好地为你们的高端客户提供优质服务！ 

 

诚迅金融培训 许国庆 
 

 

一、 文件的处理方法 
1. 校对文件时起码要读两遍，第一遍检查逻辑性，第二遍检查拼写和语法错误。 

一心不能二用，有重点有针对性地检查发现错误；就像逛街要挨个逛完右边的商店，再挨个逛左

边的，才不会有漏网之鱼。先检查逻辑性，后检查拼写和语法错误可以避免重复劳动。 
 

2. 检查拼写错误时： 

* 应找一个安静的地方阅读，静下心来，不受干扰，专心检查，效率才高。 
* 既要从前往后，也要从后往前逐字逐句读，避免从前往后读时，不由自主的读内容，忘了检查

错误。 
 

3. 要了解需要做几份复印件？ 

老板或客户要求复印时，要先问清需复印多少份，避免重复劳动，浪费时间。 
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4. 确保客户姓名、职务、联系电话、公司名称、地址等信息准确无误。 

搞清客户姓名和公司名称是对客户起码的尊重，张冠李戴会惹恼客户，丢了面子，也会丢了生意。

给客户发送文件时还要仔细核实客户的地址、联系电话等信息，防止送错地方，泄露了客户信息

与商业机密。 
 

5. 不将原件留给别人（或者至少应知道原件给了谁？） 

原件留备存档和以后使用，即使借给了别人，也要能找回来，尤其是证、照之类的东西。 
如果借出，应有记录（借给谁及电话、经办人、时间、预计归还时间）。 
 

6. 及早整理文件，并使得最后版本明显区别于旧版文件。 

防止多种版本混淆，时间长了，自己也不知道哪一版是最新的了。旧版本送出去会很尴尬。要创

建一个“旧版”文件夹（将文件夹命名为“old”），只要有最新版（文件名后要加最新日期）修

改出来，就把以前的版本放入“旧版”文件夹中。 
 

二、 工作的技巧与艺术 
7. 如果有客户来访，考虑“是否需要会议室？是否需要饮料或投影仪等？” 

多从客户角度考虑，对客户友善，提前为客户的到访安排好所需要的物品，让客户觉得受尊重，

受重视，不能光靠口头上热情，实际准备工作更要到位。 
 

8. 每时每刻都要清楚你将与之会面的人员名称、职务。 

这是对别人最基本的尊重和礼貌，如果连人名、职务都搞不清，怎么能对客户负责呢？还要熟知

与业务有关的客户基本情况。不论是外部会议还是内部会议，开会之前要先搞清背景情况，查阅

有关材料，做足homework。 
 

9. 要考虑到：如果你的客户或老板提前一天要材料，你如何做得更好？ 

要有“万一”的思想准备和临时应变的行动准备，不要总把工作拖到最后一天才能完成。要提前

将客户或老板可能需要的材料准备好。万一客户或老板提前催要材料，要能提早准备好。 
 

10. 养成记笔记的习惯。 

* 随身携带笔和纸以便记录获得的信息和想法（客户或领导的谈话要点）。记在纸上或电脑里，

要比只记在脑子里保险得多。Never trust your memory（好记性不如烂笔头）。 
* 开会时一定要记笔记。笔记可供以后查阅、参考。作为初级员工，勤做笔记还可增加参与感。 
 

11. 直接获得所需信息。 

第一手资料最可信，转了几次手的信息，可信度大大降低。不能人云亦云，向老板或客户报告重

大事项，要有真凭实据或第一手资料，要亲自及时核对最新信息。 
 

12. 你必须对每个细节负责：即使此事是你的上司处理的。 

养成认真负责的习惯，如果你对上司的工作都能负责，那一定对自己的工作更加负责，老板会对

你做的工作放心，赏识你。 
 

13. 在进行计算机操作时，每隔5至10分钟应保存一次文件。 

及时保存文件，以防计算机突然“罢工”。很多人在学校时吃过大亏，工作后就不应再犯这种低

级错误了。 
 

14. 随身携带门卡 

以免紧急情况时，无法进入办公室，因小失大。 
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三、 出差时的注意事项 
15. 随时携带零钱 

外出或出差时，没带零钱和没带钱没什么区别（如乘出租车结账时双方都没零钱干着急）。作为

初级员工，要时时处处为别人着想，为工作着想，不要让人为你操心。 
 

16. 不要在公开场合谈论项目情况，如电梯、飞机场等地。 

隔墙有耳，说者无意，听者有心；如在客户的电梯中与同事谈论工作，在机场或飞机上用手机与

客户或同事商谈业务，无意间违反了保密条例或泄漏商业机密。泄了密，却还没意识到，是最可

怕的。 
 

17. 在飞机上不要阅读与项目有关的文件——你邻座的美女或帅哥也许就是你竞争对手公司的同行。 

世界很小，同机的乘客中可能就有你的竞争对手，要避免无意间泄露机密。 
 

四、 沟通的技巧 
18. 有问题时，可先请教同级的同事，如需要，再向高级别的人员请教。 

就近尽快解决疑问，同事也是最好的老师。 
 

19. 要不断问：“所做工作是供内部使用还是提供给客户？” 

针对不同使用者量体裁衣，使用者不同，所做工作的内容和形式上都会有所不同。 
 
20. 如果有领导或同事要求你做某事，不要假设你做的内容和方法是他们所要求的，如果你不知道，

要及时提问。 

在不清楚工作内容和方法时盲目投入工作时间，白干几天与旷工几天没有区别。要加强沟通，防

止不必要的误解和时间浪费。 
 

21. 让秘书或同事知道如何与你联系。 

如果有事情，秘书或同事可随时通知你，才不会耽误了重要客户和紧急情况。 
 

22. 如果临时离开办公桌时，哪怕是上卫生间，也要带上手机（如果衣服没兜，也要拿在手上或挂在

脖子上）。 

让别人随时都能找到你，以防客户或老板有急事却无法联系到你。在手机盛行时代，老板及客户

预期着随时能找到帮他干活的人。 
 

23. 对行政人员、秘书等要友善；水能载舟，亦能覆舟。 

后勤行政等支持人员得力的帮助会使你的工作更上一层楼，若他/她心有不满，马虎了事，你有可

能为此付出惨重的代价。良好和谐的合作关系能提高工作效率，不论是对待上级、同事还是下级。 
 

24. 随时愿意伸出援手帮助其他同事，因为你也有需要帮助的时候。 

一个人不可能永远都能独立完成工作，在别人需要时提供帮助，别人以后也会帮助你。在遵守规

章制度的情况下尽量帮助其他同事。 
 

25. 尊重比你资历深的同事。 

他们经验丰富，肯定会有比你高明的地方，你会从他们那里得到帮助，学到有些你目前想象不到

的东西。 


