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目前一般的公司都是“有限责任公司”。所谓“有限责任”

是指公司出资人仅以自己出资部分来承担偿还债务的责任。

由于投资者仅仅作为股东出资，不参予日常经营，因而他们

的决策大多以股东大会和董事会的方式来进行。 a.股东大会 

有限责任公司的最高决策机关是公司的股东大会。一般的股

东都不直接干预公司的经营管理，投资的所有权与公司的经

营权是分离的，公司的决策经股东大会讨论认可，委托给董

事会和监事会管理。在每年一度的股东大会上审议并决定以

下重要事项：规章制度的变更，资本的增减，公司的解散和

合并，股份的转让，股东分红，董事会及监事会人员的任免

，财务报告的审计和确认，公司董事的薪水等其他利益分配

方案。股东大会原则每年召开一次，从某种意义上说股东大

会仅是形式上的最高决策机关。 b.董事会 公司董事会是公司

经营决策机构，也是股东大会的常设权力机构。董事会向股

东大会负责。董事会主要有这么些职责：如决定公司的生产

经营计划和投资方案；决定公司内部管理机构的设置；批准

公司的基本管理制度；听取总经理的工作报告并作出决议；

制定公司年度财务预、决算方案和利润分配方案、弥补亏损

方案；对公司增加或减少注册资本、分立、合并、终止和清

算等重大事项提出方案；聘任或解聘公司总经理、副总经理

、财务部门负责人，并决定奖惩，等等。 c.监事会 公司监事

也是由股东大会所选派委任的，其作用是监督董事会的工作



是否正确和经营班子是否称职。因此公司（包含子公司）的

董事会成员不得兼任公司的监事。一些公司的监事会不仅要

对公司财务方面进行监督，而且也对公司业务方面进行监督

。上市公司还要接受来自公司以外的财务审计。 2、企管经

营常识 企业经营管理方面的知识主要是指企业的组织结构和

业务分工，如老总与几位副老总是怎么分工的，经营决策的

程序如何，市场部与销售部的分工各是什么。研发部在从事

什么产品的开发，公司主要的合作伙伴有哪些公司；公司下

一步朝什么方向发展等等。对于企业经营管理情况有一定的

了解，对秘书辅助上司的工作非常有益处。 作为秘书，你还

必须了解本公司的历史、发展的过程、注册资本、领导人姓

名、具体的业务内容、具体产品或服务的价格、年销售额、

各地的分支机构，总员工人数等等。 不仅要了解本公司的一

些基本情况，而且对公司的同行也应该有所了解。比如你是

一家电视机生产厂商的老总秘书，你不仅要知道有多少同行

，而且要了解它们的总产量、大致价格、新开发的技术或新

产品等，并对整个行业的发展趋势有一定的了解。 3、其他

经济常识 a.股票常识 对于一个职业秘书来说，应当具备一些

股票和期货方面的知识。在现代经济生活中，特别是股票市

场，它可以说是经济生活的晴雨表。股票市场价格的涨跌和

市场板块结构的变化，既反映了国家宏观经济发展的趋势，

也预演着投资市场的未来走向，因此，作为一个现代企业的

领导人，不管是上市公司还是没有上市的公司，都会关注股

市的潮起潮落。作为上司的助手，如果不具备相应的知识，

那也就说不过去了。 b.外汇金融常识 随着加入ＷＴＯ，企业

的国际化进程加速，作为上司的助手，秘书具备一些国际金



融方面的知识是最起码的要求。虽然秘书的工作不需要像具

体业务部门的人那样，天天盯着计算机上那些外汇变化曲线

图，但当自己的领导为某项具体的贸易或投资业务而关注汇

率变化时，如果你一点国际金融知识也没有，那你也就不配

称为“领导的助手”。 d.法律常识 稍为有规模的公司都聘有

法律顾问，所以有些秘书认为自己法律知识多一点少一点关

系似乎也不大。其实这是误解。法律知识它包含两层意思：

一是知法懂法；二是运用法律，这两者是相辅相成的。作为

秘书，你并不一定要像律师那样精通法律，但必须具备起码

的法律常识，遇到问题时能够有意识地利用法律加以解决。 

在公司经营活动中，如何对公司法律权利的获得、行使与保

护、如何避免出现法律纠纷以及出现法律纠纷后如何解决，

这些都涉及专门而又复杂的法律条文，必须由专门的律师来

处理。但是，这并不等于秘书不需要具备一些法律知识。企

业对法律知识的需求，不仅是在签订那些事关全局的协议或

合同时候，更多的是在普通的日常工作中，律师往往只是最

后把关。从各种协议与合同的起草，到与客户的常规谈判，

如果秘书具备了一定的法律知识，就能使自己在辅助上司决

策和处理日常工作过程中，给公司领导提供自己的建议，使

上司在日常经营活动中能够及时判断什么事可以自己解决，

什么时候需要律师的帮助。这样，就可以避免一些法律困惑

和纠纷，大大降低公司法律需求的成本。特别是在目前的现

实生活中，由于法制还不是很健全，有理的不一定合法，合

法的不一定有理，在经营企业过程中这种法律上的陷阱非常

多，更需要秘书具备相当的法律知识，提醒上司依法办事。
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