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_E5_9F_8E_E7_A9_BA_E7_c39_450092.htm 根据预测，从现在

起到明年，北京人才市场上对秘书人才的需求数量将可能达

到10000人以上。而2007年已掌握的外企秘书职位空缺至少

在5000人以上。从行业上看，今年下半年，金融、ＩＴ等行

业对秘书的需求将会有明显的上升趋势。所以，那些正在找

工作的人，可以尝试着申请类似秘书的职位。上周，在ＦＥ

ＳＣＯ2007国际秘书嘉年华活动上，北京外企人力资源服务

有限公司总经理助理、资深人力资源专家李毅光这样表示。 

现状 下半年外企秘书空缺万人 对比2006年，2007年度秘书的

招聘正处于稳步上升的阶段，需求仍然很大，且呈逐月提高

的趋势。 据预测，从数量上来看，2007年ＦＥＳＣＯ已掌握

的秘书职位空缺至少在5000人以上，对比ＦＥＳＣＯ在北京

市人才资源行业的市场占有率，2007年北京市外资企业的秘

书职位空缺至少在10000人以上。从行业上看，今年下半年，

金融、ＩＴ等行业对专业秘书的需求有明显的上升趋势。同

时，随着奥运会的临近，媒体信息、文化产业等奥运相关产

业的秘书需求将迅速提高，且多为临时性、项目性要求，以

第三方派遣方式为主。 从对前台、初级秘书职位的需求统计

来看，秘书一般要求年轻女性，工作经验在两三年以上，月

薪在2000元到8000元。在工作能力上，多集中在语言沟通、

文字写作、公关协调、业务能力等方面。对职业秘书的要求

则会更加全面，比如具备财务、商务方面的专业知识。 可以

说秘书一职既是一个极其普通的职位，又是集多种技能于一



身的全才。优秀秘书的招聘难度丝毫不亚于招聘一个高级工

程师。 数据 四季度秘书工作最好找 根据ＦＥＳＣＯ近几年的

统计数据表明，秘书的招聘比例随季度的变化也有所波动。

每年第四季度是各公司总结和信息汇总的阶段，虽然这一阶

段是整体职位需求的“淡季”，却正是秘书招聘的“旺季”

。2006年第四季度的需求占全年秘书需求的35％，比第一季

度的20％提高了15个百分点。这一季度，银行、保险、金融

、法律等机构成为招聘的主体单位，而ＩＴ、通讯、机械等

高科技、工业领域则在这一季度需求较旺。 据ＦＥＳＣＯ招

聘事业部统计，在今年前4个月的人才招聘过程中，有多家外

资企业共提出了初、中、高级秘书需求1200多个，占需求总

数的45％。按行业划分，制造业、ＩＴ业、贸易业、金融业

占前四位。初级秘书职位占秘书总需求的60％，中高级秘书

职位则占40％。近年来，随着社会的发展和人员素质的不断

提高，外企中对秘书的要求也由原来的“老三样”（语言、

形象、能力），转变为职业素质、行业知识和沟通能力。秘

书的月薪也从2000元到8000元，甚至12000元以上。 因此，李

毅光分析，从总体供需来看，秘书的储备和实际需求状况是

供大于求，但是对于专业秘书的需求来说，却存在储备严重

不足、市场符合率低的情况。这主要存在两个方面的问题：

一是认识不够，社会对秘书岗位存在认知偏见，应聘秘书的

水平和企业对秘书的要求存在很大的差异。二是缺少职业化

培训，专业化人才储备不足。其中，应届毕业生和没有工作

经验的海归占求职者的50％左右。 分析 外企对秘书职位门槛

升高 最近几年，外企对秘书职位选拔门槛逐渐升高，例如在

ＦＥＳＣＯ秘书职位的招聘、推荐过程中，曾经出现一公司



老板秘书职位100比1的“精挑细选”现象。目前企业对秘书

人才的选拔门槛升高表现在三个部分。 １．职业化秘书取代

“花瓶”秘书。以往外资企业对秘书的要求主要体现在语言

和形象上，对工作经验并没有太多的要求。但现代职业秘书

则在工作经验、个人品行、文化素养乃至性格类型方面提出

了更高的要求。除对秘书基本素质要求外，还需符合老板工

作上的个性化要求。特别是私人助理，即“ＰＡ”，是职业

秘书的发展趋势之一。私人助理更像“管家”、“代言人”

，针对不同服务对象提供“个性化”的辅助职责，甚至在不

同场合代表老板出场行事，是老板的替身。因此，现代企业

的秘书一职正从“打杂”、“花瓶”向职业化秘书转变。 ２

．“软”素质取代“硬”技能。现代秘书的能力已经从“硬

性”的专业要求向“软性”的素质化迈进。秘书的工作能力

不再单单是打字、传递文件和提供信息，而是扩展为从报告

的撰写到文书档案的整理加工，从文件信息传递到信息的收

集、汇总、提炼，从日常的外联活动到内部的沟通协调等各

个方面。 另外，跨文化企业环境，使得不同国家、不同文化

的外企对秘书的要求也不尽相同。如欧美公司更注重秘书专

业能力的发挥，语言、文件处理能力和行业知识等硬件条件

是他们的首选；而日本公司更注重秘书自身的素养和发展潜

力，以及沟通协调能力、亲和力等。因此，外企秘书更体现

出一种企业文化、民族文化的特性。 ３．行业型秘书取代通

用型。现在企业对秘书知识结构的要求，更趋向于专业化、

职业化。而且根据公司所处行业的不同，也对秘书提出了专

业知识方面的要求。例如，ＩＴ、通讯、机械、电子、微电

子等行业，就越来越多地要求秘书在工作中可利用自身所学



的行业相关专业知识，解决一些遇到的具体问题，并更好地

了解公司的产品和商务解决方案。 另外，在ＩＴ、通讯、快

速消费品等高速发展的行业，更注重秘书的学习能力和快速

灵活的反应能力。在法律、咨询等行业，则对秘书的信息收

集整理能力和稳重的性格及亲和力是一种考验。由此看出，

专业秘书是秘书领域的又一组成部分和发展趋势。 趋势 私人

助理成秘书职业发展趋势 ＦＥＳＣＯ招聘事业部对2007年度

外国企业中秘书的职业需求情况和秘书行业的未来趋势研究

分析来看，企业尤其是外企对秘书的专业性要求越来越高，

同时，私人助理型秘书，成为秘书职业发展的趋势。 秘书在

企业中属于最基础，也是最重要的岗位之一，其岗位职责描

述也是最模糊和最广泛的。目前，一般把秘书、行政、助理

这几种相关职业都划分在秘书的岗位范畴中。 在每年的外企

人才招聘过程中，外企秘书总是处于最重要和最醒目的招聘

地位。秘书岗位的重要在于其对于任何企业来说，都是不可

或缺的职位；秘书岗位的醒目还在于其招聘数量的规模体现

。在ＦＥＳＣＯ每年推荐的几千名外聘员工中，秘书职位需

求占总需求量的45％以上。 葛蓝素史克区域副总裁、人力资

源总监张国维接受记者采访时曾表示，一个优秀的秘书有这

样的特点：第一，是经理或者老板的一根神经。他能有效地

帮助老板或是经理管理和控制时间；能按照老板或是经理每

天工作任务的重要程度来安排事务流程。第二，是老板的一

张名片。这绝对不是说秘书一定要有漂亮的脸蛋，而是强调

秘书作为老板或是经理的助理，必须代表老板或经理和各种

客户打交道、帮助建立广泛的联系，所以秘书的待人接物等

多少体现着老板的做事风格。 北京中外企业人力资源协会理



事段冬表示，私人助理型的秘书，首先要明白自己是帮助老

板协调工作，但又不能在工作中做老板的代言人，老板喜欢

那些能正确定位的秘书。 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 


