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看出，秘书的业务中，最重要的是要使各项业务综合协调，

才能使任务完满成功。 1、 专业的知识与技能 关于秘书专门

的知识与技能，可分三项目来讨论：秘书专业知识；实务方

面的技能；专门行业业务知识。分述如下： (1) 秘书的专业知

识： 一般机构或公司在雇用秘书时，大都希望秘书能受过专

业训练。这种训练可来自机构公司自己办理凤及学校或民间

秘书专业训练中心提供等。训练课程包括企事业管理、会计

学、心理学、国际贸易实务、国际汇兑、人事管理、礼仪、

公共关系、秘书实务、电脑、打字、英语会话及商用英文等

。这些专业知识的训练很重要，因为现在有许多机构的秘书

，并未受过专业的训练，因此担任秘书工作，往往不了解自

己该做什么工作，如果主管亦不能发挥指导的责任，则往往

要花费许多的时间和精力，自己工作中去摸索这方面的知识

。可见，如果秘书人员，在就职前，先接受秘书专业知识课

程的训练，必能对其担任的工作有所助益。 (2) 实务方面的技

能： 实务方面的技能为处理秘书业务所需要的技术与能力。

一般而言，实务方面的技能包括速记、电脑操作、打字技术

、档案管理、电话礼仪、应对能力、语言能力，及其他事务

机器的操作等。早期的秘书实务中，打字技术占相当重要的

角色。近年来，由于科技的发展与运用，电脑技术广被需求

，所以打字技术与电脑技术同为不可或缺的实务技能。目前

各机构已推行行政电脑化、组织电脑化、人事电脑化、会计



预算电脑化、生产管理电脑化等等。尤其是企业界，要求秘

书必须接受电脑训练，以便能应付电脑化的一切秘书业务。 

专门行业业务知识： 各行各业的秘书，都应通晓其专业业务

的知识。国贸秘书必须能熟悉国际贸易实务与流程。法律秘

书必须擅长法律知识。财务秘书必须精通会计、税务、财政

及商事法等。由此可知，在每一行业中，都有其专门的业务

知识。秘书在决定从事那一行业前，可先修习相关的课程，

或阅读相关的书籍以增加专门业务知识，才能符合实务业务

的需要。 2、 经验 专门知识与技能，虽然非常重要，但理论

需要配合实务。实务上经验尤其珍贵。对于秘书业务。是否

能顺利进行，尤其需依赖经验。例如，文书之处理，光凭理

论尚嫌不够，因必须考虑到各种文件之性质，文件之内容，

及文件之时效性，然后订处理之优先顺序。这些判断需要以

经验作为依据。有经验的秘书，不必主管交待，就能以其经

验，正确的判断力，冷静而审慎的处理事务，以其积极、主

动、随机应变的能力，圆滑的推动其工作，若加上其纯熟的

技能，就是一位非常优秀而受欢迎的秘书了。 3、 人际关系

的技巧 人际关系的技巧，即是公共关系的能力。秘书的人际

关系可分为对内与对外。对内的人际关系对象为上司、同事

及属下等。对外则需面对顾客及业务相关的单位。秘书必须

能运用灵巧的人际关系技巧，才能替上司主管建立起良好的

人际关系网路，使其具有良好的形象。 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 


