
  
 
 

成功会议口译员的备忘清单 

学会管理是会议口译员事业成功的关键。我们来看看新手需要了解哪些。 
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管理工作 

• 记录所有的工作机会和职位情况 
• 为你曾经工作过的人建立档案，并标注时间 
• 与老顾客保持联系，告知你可以工作的时间 

会议口译员的清单 

• 有效身份证和/或护照 
• 手机、传真、电话接听服务、大容量邮箱 
• 让相关人士了解你的个人详细资料以便业务往来 
• 有效的工作许可证 
• 国际疫苗接种名册（能让你在短时间内接受海外任务） 
• 纳税申报表、社会保障费 
• 银行说明、信用卡详细信息 
• 健康、旅行及其他方面的保险 
• 同事及联络人的最新资料 
• 找个好的旅行社来安排行程 

其他物件 

• 名片（知道什么时候用、什么时候不用） 
• 最新的个人简历 



  
 
 
• 归整雇佣合同的档案 
• AIIC会员费和其他专业会费 
• 整理文章、文件及其他与工作有关的纸质材料，进行归档 
• 名片夹 
• 文件管理体系（能追踪记录潜在客户、雇主、工作启事、	术语） 

充分利用空闲时间 

• 学会抽空休息 
• 了解时事 
• 上网订阅自己感兴趣的出版物，边读边做笔记 
• 提高语言能力，包括母语 
• 增长自己对特定领域的了解 

相关阅读： 

• 解读互联网 
• 交流！AIIC网上杂志 
• 找寻同声传译的创造力 
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