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含义是极其丰富的，有人不屑，有人艳羡，也有人充满好奇

。的确，秘书是一项常青的职业，党政机关、企事业单位、

社会团体⋯⋯各行各业都需要秘书，秘书已成为覆盖面最广

的职业之一。然而，无论局外人怎么看秘书，只有身为秘书

才知道，这个职业需要具备怎样的专业技能。于是，秘书职

业资格证书以及与其相关的现代化办公证书，便成为“秘书

”圈子里和想从事这个职业的人的新宠。 现在工作于海洋石

油工程股份有限公司一家分公司办公室的董文玲和李琴已经

取得了国家秘书职业资格证书的中级证书，现在正在准备高

级证书的考试。正是因为在从事秘书这个工作的过程中体会

到要做个好秘书不容易，她们俩才不断地充电，准备高级证

书的考试。 秘书是综合型人才 “认为秘书就是打打字，发发

文件，这是对秘书行业最肤浅的认识。”董文玲说。现在的

秘书，已经不再是端茶送水的角色，秘书不仅要具有扎实的

业务素质，而且已经作为企业领导的重要助手参与到企业的

管理中去。 法学专业本科毕业的董文玲有过近一年的律师事

务所工作经历，原本想做律师的她在工作中却发现自己并不

太适合这个职业，于是转行当起了秘书。董文玲觉得，在一

个单位中，秘书起着承上启下的纽带作用，这要求从业者善

于沟通，能够很好地和各种类型的上司相处，并且具有较强

的组织协调能力，能够沟通各方面的意见；秘书工作的琐碎

也要求从业者具有严密的思维，办事细致，处事谨慎。而且



，秘书工作的特殊性使其和决策层的关系很近，这时候就要

求秘书具备相当的职业道德。董文玲说，“在任何场合下，

不能说的话永远不要说。秘书的工作领域很广，这就要求在

知识结构上，秘书应该是一个通才。谁都能做秘书，但做一

个好秘书，是一件很难的事儿。” 风光背后的辛苦 “繁、杂

、忙、累四个字可以说是对秘书工作特点的最适当的形容了

。”刚刚做秘书工作两年的李琴说，“作为和领导最近的人

，有时候领导情绪不好。明知道过去是碰钉子，但是事情紧

急，你也得硬着头皮去。”“任何职业都有它的无奈。别的

职业都可以正常上下班，但是我们工作的伸缩性太大，很多

时间都不能自由支配。”“每天都很忙，但是说不清自己到

底忙了些什么，都是一些琐碎的事情。”董文玲也表示，许

多人都只看到了秘书人前风光的一面，却对秘书工作的辛苦

知之不多。所以，从事秘书这个职业就更要学会善于自我调

节和控制，让自己有更多信心和精力去把工作做好。 谈到自

己即将参加高级秘书职业资格证书考试，董文玲和李琴说，

其实，现在企业对从业者有无秘书职业资格证书并没有硬性

规定，但是职业资格认证不仅可以规范行业，而且可以测试

从业者自身的水平，帮助其明确自身定位，而且在学习理论

的过程中，联系在工作中实际遇到的问题，可以让自己少走

不少弯路。 好秘书是“全能型”人才 如何扮演老板的超级特

助？如何成为全方位信息整合工作者？如何为上司与自己管

理时间？如何与不同类型的上司相处？如何处理突发事件？

如何协助运用法律⋯⋯这些都是高级秘书需要学习的知识。

据天津市职业技能培训学院的邹乐群科长介绍，如今，大大

小小的公司不断涌现，对秘书 的需求增加，所以，秘书的需



求连续多年在招聘排行榜上位居前列，是不少大学生心目中

的理想职业。与此同时，社会对秘书的职业素质要求也越来

越高，不断地充电学习已经成为秘书职业从业者的共识。而

一个真正意义上的好秘书要具备很多潜力和素质，可以说秘

书是“全能型”人才。 首先，秘书的职业道德备受重视。秘

书在平时工作中不可避免地会接触到公司的一些内部文件，

保守秘密就显得分外关键。 其次，秘书应该成为老板最得力

的助手。一个好秘书，除了熟练使用计算机和拟写各种文件

外，还有很重要的是应具备良好的沟通能力、组织能力、协

调能力、判断能力、预见能力、一定的决策能力以及随机应

变的能力。 再次，时刻提醒自己保持一颗平常心。秘书常处

于“一人之下”的地位，但实际上和公司其他员工是平等的

。要在领导和其他部门同事之间做好平衡，否则人际关系就

会出问题。虽然“不想当将军的兵不是好兵”，但不能忘记

秘书的天职，越权的事情绝对不能做。 最后，要讲究公私分

明，同时在时间上随时准备。许多秘书抱怨加班，比老总还

忙，这就违反了秘书工作的要求，主管随传随到这是必需的
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