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E7_A7_98_E4_B9_A6_E8_c39_172294.htm 秘书这个字眼在最近

几年人才市场中频频出现，秘书职位的空缺也是层出不穷，

其需求连续多年在招聘排行榜上位居前列。随着市场经济的

发展与繁荣，特别是三资企业在中国的发展，这种势头将会

有增无减，同时也给社会提供了许多就业机会。 秘书作为一

门学科，实用价值很高，它的培训包括语言能力、文字处理

能力、计算机应用水平、公关能力、文档管理、协调能力等

，作为专业院校注重培养缩合素质和风度。而在实际商业活

动中，人们对秘书的了解并不十分全面，社会上对这一职业

的褒贬也不一。 从实际工作角度来解释秘书职位的重要看来

十分必要，像秘书的分工、职责、权限、利益与其所在部门

、公司规模、公司影响力都密不可分。 一般来说，初级秘书

应包括公司前台接待、电话接线生、部门事务助理等，他们

的职责一般比较单一，事件技术含量较低，薪金相对低一些

，在职者的年龄一般不超过25岁。这也是在人才市场常常见

到他们身影的原因之一。 中级秘书包括部门经理秘书、经理

助理等处于中层管理者左右的秘书、中小公司的经理秘书，

他们的权力和责任相对大一些，处理各种事件的能力要求也

高一些，外语水平和计算机应用的能力要求更高一些，并要

有很好的协调能力，薪水自然也高一些。这些人的年龄一般

在25~35岁左右，他们不轻易跳槽，更关心发展机会。 高级

秘书则包括跨国公司首脑秘书、董事会秘书、地区总裁秘书

等，这是处于高级领导层的要职，他们的领导力、协调能力



、管理能力都需要多年甚至十几年的培养和修炼，很多人持

有外国护照，年龄也偏大，这是秘书职位的顶点。到此时才

能真正领悟秘书工作的全部内涵，而此时在任的高级秘书并

没有几个是从初级、中级做到现在，绝大部分曾转行做过管

理工作，因此积累了丰富的管理经验。 在猎头公司接到的客

户定单中，包括一些高级秘书职位，其要求几近苛刻。我们

不妨先看看一家美资在华企业的高级秘书在职位描述： 亚太

区总裁秘书： （1）35至42岁，职业女性； （2）长期外资企

业经历，至少8年外企高级秘书经验； （3）非常流利的英语

、熟悉计算机操作； （4）良好的沟通能力、协调能力、判

断能力和预见能力⋯⋯ 在长达8项的条款中，我们仅摘录了

其中4条，而正是这4条就已经把很多人拒之门外，因为在中

国，这样的职业女性凤毛麟角。 首先，在人们眼时，秘书的

工作太简单、太程式化，似乎可归纳为"收发打存"，更被人

们普遍认为是吃"青春饭"。一位女性在秘书职位干上一年两

年，即便在很好的外企公司，她也会千方百计地要求转工，

要么做人事、行政，要么做市场、销售，去实现别人眼中的

人生价值。所以在中国的外企公司里，能找到一个从事秘书

工作3年以上的职业秘书已经很难了，传统观念阻碍中国女性

把自己培养成为一个职业秘书。 再说外语条件，目前大陆40

岁左右的知识女性，除了在国家外事机构工作的人员外，很

多人不具备良好的外语能力，而在机关工作的人又缺乏在外

企公司工作的经验。与之相对，在欧美国家，秘书意味着一

种职业。高级总裁或是高级部门的秘书职位，大都是一些40

多岁、有教养、有经验的职业女性在支撑，她们的特殊地位

，足以令部门经理和公司其他员工尊而敬之。 除了一般秘书



工作，她们的沟通、协调、预见和判断力都必须很强，在公

司顶层能站住脚，需要付出极大的努力。而有一点不能忘记

的是，这些女性也是从"青春饭"开始的，是一步步走上来的

。 猎头公司在中国内地找高级秘书很费周折的事实，告诉那

些工作处于动荡之中、正到处投递简历和总是不断转工的人

们，特别是女性一族，虽然转工会给你带来机会和新的成功

，但秘书工作绝对是一个可以有所作为的职业。 为什么不争

做一名有教养、有经验、有能力、有地位的高级秘书呢？有

朝一日，你真的做到一家大公司的顶级秘书，鸟瞰公司左右

，40岁的你会高兴地说："我成功了！"你会感叹，秘书不是一

碗"青春饭"，而是足可以令任何人羡慕的职业。 公司老板如

何选秘书 常有外语专业毕业的年轻女孩希望在外企找份工作

："先当个秘书凑合着干，有了合适的位置再跳。"这些自信

心很强的姑娘们认为，秘书是晋升的第一个台阶。 可是，老

板们却说："我们最希望找的秘书是30岁以上，比较成熟的女

性，工作踏实也肯干。太年轻的留不住，麻烦的事情反而会

很多。" 在外企干了十几年的王先生是一家跨国公司驻华某企

业的总经理，先后用过许多秘书，凡是到他那里找工作的人

都要经过他面试。他对中国女秘书的特点有很精辟的看法："

国内的女秘书大都年轻漂亮，个性较强又任性，多数未经过

培训，欠专业化，被动性工作，责任心较差，工作起来像个

闹钟，拧一下，转一下。这其中最主要的原因是短期工作心

理问题。她们大都把担任秘书作为跳板，特别是现在来应聘

的女秘书有许多是双学历的，她们来你这里的目的不是一辈

子当秘书，她们是一边干，一边学，一边想跳槽，等到她们

自认为积累了足够的经验，也就走了。" 在国外，大公司里很



难看到年轻的女秘书，大多数秘书的年龄都在40岁以上，她

们像一个公司里的大嫂，把一切都安排得井井有条。访问期

间的日程表精确到分钟，从起床、早餐、集合、到达、会见

，访问者就像被关在一座钟里，不知不觉中便顺着这个安排

好的计划走到最后结束。要知道，这一切都操纵在秘书手中

。 老板对这样的秘书满意吗？绝对满意！好秘书能当半个家

，省了老板多少心！ 王总经理对国外女秘书的敬业心理也有

一番见解："她们有一种管家心理，因此，工作责任心和主动

性非常强。我在国外工作用秘书时，对此体会很深。如果我

头一天告诉秘书，第二天公司将会有何时来何种客人，请她

提前做好准备。等你第二天到会议室一看，一切布置得井井

有条，甚至连水果、小点心都是按照客人来自的国家和民族

的口味准备的。在国内用的年轻女秘书却要操许多心，她会

来问我：我该怎么办呀？使用岁数大的女秘书比较稳定，由

于这种女秘书比较成熟，做秘书工作也是在经历过多次比较

和思考后选择的，因此具有长期干下去的准备。" 像任何工作

一样，秘书工作是非常细致和重要的。秘书是老板的左膀右

臂，她的工作态度和为人处世不再是个人行为，可直接影响

到老板的工作效率和公司形象。 在国外的公司里流传着这样

一句话：如果你想知道一家公司内部的各种情况，那么就去

问女秘书。可见秘书的能量有多大！ 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 


