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秘书一直是许多年轻小姐向往和追求的，个中滋味也是仁者

见仁，智者见智。 付小姐，香港某公司总裁秘书，在同事和

与她打过交道的客人中口碑甚好，在工作中不断地学习，觉

得更多地受到严谨思维的训练是一件对自己很有益的事情。 

做秘书是我的第一份工作。我是学金融专业的，不是研究生

。之所以看起来比较稳重，大概是从工作中锻炼出来的。 一

年多前，刚到这里工作时，觉得千头万绪，不知从何下手，

挺困难的。加上那时年轻，比较气盛，很多事情想得难免天

真，现在则成熟进步了很多。 我觉得这个工作很锻炼人。直

接在总裁身边工作，一下子接触到这么多人，这么多事，得

到这么好的学习、锻炼机会，我感到我自己好幸运。做一个

合格的总裁秘书，首先要做一个合格的公司职员。在自己的

工作岗位上，从小事做起。小事做好了，才能够做一些比较

大的事情。我深切地体会到总裁秘书应该具备良好的沟通协

调能力。首先她要理解总裁的工作意图，思维方式和工作方

法，才能及时、准确、完整地将政策、措施传达给被传达人

，比如部门老总、下属各营业部、基层职员，也就是很好地

做到上情下达。另外一方面，就是与同事之间，与各个部门

之间、与各个老总之间沟通协调好，理解他们的工作意图、

思想建议，将其向老总汇报，这可以说是下情上达吧。 做总

裁秘书的再一个素质就是严谨、细致。因为秘书的工作都比

较烦琐、必须沉下去做事情，才能做到滴水不漏。有时候，



我就觉得每天事情多得不得了。就象胡雪岩说的八个壶七个

盖，你要同时保证每个茶壶上都有盖。当然在所有的素质中

，最重要是善于学习。培养敏锐的观察能力，象沟通的能力

、能够理解总裁意图，这些能力都是通过观察、学习得来的

。 我就经常对自己说。每天要学一样的东西。每个人都可能

成为我的老师，并不因为我是总裁秘书，就傻地认为有多了

不起，因为毕竟我从事的这个工作是服务性质的，而且我的

同事，领导们的经验，为人处事的作风等很多东西都值得我

学习。也许有的同事业务跟我现在的工作没有直接的联系，

也许他们当年走过弯路，但是我通过向他们学习、向他们请

教，可以比较快地达到目的。比如这个人比较诚实，做事情

比较本分，向他们学习让我可以避免浮躁。 秘书工作中棘手

的事情确实很多，可以说突发事件有时都意想不到，包括业

务方面的，待人接事方面的，老总的日常事务方面的。刚毕

业的时候，遇到这种情况，脑袋一下就热炸了，不知道怎办

样才好。现在我就知道，遇到突发事件，头脑一定要冷静。

然后马上分析这种事情为什么这样发生，这样发生有什么后

果，有没有办法来弥补，我们怎么样做能够使损失减少到最

小。这就是经济学上所说的“利润最大化，损失最小化”吧

！ 比如昨天，我们老总去上海拜会一位客人，她已经到了机

场了，突然发现包里的名片用完了。很多人会认为这是鸡毛

蒜皮的一件事，但是对于我们来说，这是一件大事，因为大

的集团公司领导而且总裁见面的时候，都有一个礼节性的程

序，就是相互交换名片。这是表示对对方尊重，也表明自己

身份的举动。她在机场打电话给我，说到了上海马上就要见

客人。怎么办？大约有几秒钟，我也非常着急，不知所措。



但很快我就冷静下来，将名片传真给上海营业部，告诉他们

无论花什么代价，一定要保证老总到了之后就有名片。再有

一种棘手的事情就是替老板挡驾。如果挡错了，肯定要挨骂

，如果你不挡，更要挨骂。这就涉及到总裁秘书另外一种很

重要的素质，就是在坚持原则的前提下，委婉地灵活应变的

素质。比如，有人没有提前约好，就直接找老总。你就要出

去见人家，首先问清楚客人的身份，问清身份以后，问他的

意图是什么。一般的客人都会详尽地告诉你，他来找老总有

什么事情。 如果老总正在开会，你就要根据他所要谈的业务

性质，是跟投资业务有关，还是跟研究业务有关，告诉他我

们老总正在开会。与其在这里久等，还不如我介绍您见一下

我们主管这方面业务的XX副总。当然也有客人情绪比较激动

，架子比较大，直接要见老总。这时候，作为秘书，态度一

定要好 ，不管客人做得多么不对，都不是他的错，你的态度

还是要很热情，很亲切。工作中最频繁的就是接听电话，每

天的电话多得我应接不暇，现在都有点电话衰弱了。大量的

电话肯定不能接进去，因为作为秘书，你要保证她有时间来

思考一些全局性、长远性的问题。让我挡下的电话至少有三

分之二，这倒不是我这个人故意刁难谁，而是这样对老总有

好处，对公司有好处。真希望客人能理解我，我相信他们也

希望我们公司有良好的发展。 做秘书的工作，很难象业务部

的那样，拉一两个主承销，年交易额有多少多少，做出一种

很轰轰烈烈的事情。做秘书的可以说无过就是功。你难将各

方面的工作做到滴水不漏，让上上下下的工作顺利地进行，

就是很大的功劳。即使在最低谷的时候，也能够自嘲，笑得

出来，快乐得起来。常伴在老总身边难免不加班，我觉得老



板加班的时候，我也加班是我作为秘书应该做的事情。她中

午一般不休息，在办公室批文件。刚来的时候，我有时饿得

想哭，因为那种饥饿的感觉，对一个身体非常健康的人来说

真地很难受。好在我们老板是一位女性，女性的优点就在于

她除了个人的魅力和威望之外，她有女性比较细腻的特点，

对下属特别体贴。她经常下了班还在这里加班，但是告诉我

可以先走了，让人感觉特别好。 近期三年内，我的目标还是

在本职工作上做好，精益求精。我认为我的个人前途与公司

的发展是紧密联系在一起的，公司能够发展得好，我自己也

才能发展得好，我知道我的学历不算高，所以我还自费读在

职研究生。我希望能够朝参谋性，助手性的高级秘书发展。

不是说级别，而是说层次。最终我会转向业务部门，我认为

我目前从事的工作是为我以后打下很好的基础。我见过很多

老总，他们从前都是从秘书做起的。 现在通过干这一行，就

觉得自己的职业有苦有也有乐。虽然你付出也很多，但是当

你的工作做得不错，领导、同事给你很多的理解和关爱的时

候，你得到满足感就会远远大于你的付出。在工作中不断地
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