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https://www.100test.com/kao_ti2020/457/2021_2022__E5_A6_82_

E4_BD_95_E5_81_9A_E4_c39_457664.htm 秘书，是个让人欢喜

让人忧的职位。在职介所登记求职的2040岁的女性当中，有

将近50%的求职者希望获得秘书、文员、文秘、助理等职位

。令人纳闷的是，在这50%的求职者当中，又有将近40%是同

职位跳槽者。我们给这些求职者做指导的时候，发现她们陷

入了一个怪圈。一方面，她们因不喜欢先前的工作而想跳槽

，另一方面，她们的求职意向依然是“秘书”。她们潜意识

里似乎认为，以前碰到的事情只是个案，只要换一个环境就

皆大欢喜了。 但事实并非如此。据我们了解，她们中的大部

分人都回答不出“秘书是什么”这个基本问题，也不清楚什

么是“秘书应该做的”。 什么是秘书 对“秘书”一职，一种

通用的解释是：“秘书”是一种与领导者保持尽量小的空间

的职务，是专门提供以文字材料处理为主要特征的信息和其

他事务服务的行政人员。 这个定义主要是从职能角度来解释

的。从这个角度出发，秘书应该是帮助上司处理事务工作的

服务人员，即能使上司专心致志地从事本职工作的辅助人员

，这种辅助工作除了文案处理、关系协调之外，也包括泡咖

啡、整理办公室等工作。 一个能力强、受信任的秘书是老板

或上司的左右手，可以说，每个公司都需要这样的人。在目

前来讲，这依然是一个不断升值的职业。 如何做成功的秘书 

那么，如何做一个开心而又成功的秘书呢？ 首先，并不是所

有的人都适合做秘书。秘书必须细心、主动、周到、忠诚，

像老板一样热爱公司，一切为公司的利益着想。所以，在选



择秘书这个职业的时候如果你不是只想混口饭吃的话最好慎

重考虑，这个职业跟自己的性格、兴趣以及期望是不是相符

。 其次，秘书必须要清楚地知道自己的身份。秘书也可以期

待当“将军”，但是除非机遇从天而降，否则最好是把“大

秘书”这样的职位当作自己的目标。秘书工作带有很强的服

务性质，所以一心想取代主管的秘书是无法做好工作的。此

外，在与其他同事相处的时候，谦和是很重要的品质，狐假

虎威的秘书让人讨厌，会给事务的处理带来阻碍。 再次，秘

书是处理事务工作的，所以要永远“对事不对人”。如果上

司将一件工作全权交给另一个人来做，并要求秘书辅助此事

的话，那么秘书要做的就是服从这个项目主管的命令，全力

协助他处理好事情，而不是时不时地向上司打小报告。如果

连项目主管都夸奖你是一个得力助手，你这个秘书的角色就

算扮演好了。 接下去，秘书不是决策者，不能随意“做决定

”。 最后，主动细心是一个成功秘书最重要的条件。一个好

秘书一定知道什么事情是重要的，哪些细节会给上司带来帮

助，谁又是老板眼中的“大人物”⋯⋯ 要做一个好秘书，多

方位的能力是很重要的，比如打字、速记、文案，还有一定

的语言能力等等。把握好保密原则也是一个好秘书的基本素

质之一。 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 


