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；办事灵活。除此以外，还应懂得秘书工作的禁忌，免得误

入“雷区”： １．不要忘了你是谁---秘书是老板的助手，任

何时候都不要替老板做决定。 ２．过分亲密使不得---以为和

老板熟就能随意向他打听私事；所开的玩笑有损老板的尊严

。 ３．修饰打扮别“过火”---秘书代表着公司的形象，衣饰

要典雅大方。牛仔裤与"薄、透、露"均不宜进办公室。最稳

妥的办法是化淡妆，着职业装。 另外，职业生涯设计专家认

为，下面这些人不适合当秘书：性格内向、工作缺乏主动性

的人。思想保守、适应能力差的人。喜欢直线思维，办事不

灵活的人。 100Test 下载频道开通，各类考试题目直接下载。
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