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场的活跃和我国对外交流的深入，在我国许多大城市，钟点

秘书正日益成为人才市场的新贵，十分抢手。 钟点秘书是一

些利用业余时间为客户提供临时秘书服务，并主要按钟点收

取酬金的特殊秘书，其在中国并不是新兴职业，早在上个世

纪九十年代初在上海等城市就出现了钟点秘书公司，但当年

钟点秘书的职能比较简单，基本上只要懂一门外语就可以胜

任，很多人也并没有意识到这完全可以成为一种新职业。直

到近几年，随着我国社会经济的进步，钟点秘书才有了突飞

猛进的发展。 基本情况 1、钟点秘书的人员结构从事钟点秘

书工作的人员主要有四种：(1)机关、事业单位的在职人员。

他们的本职工作一般都比较清闲，待遇也不错，做兼职更多

的是想通过发挥自己的特长，在获得丰厚报酬的同时，获得

更多的自我心理满足.(2)外企白领。她们主要是想通过做钟点

秘书获得更广阔的发展空间，不断提升自我。另外，由此还

有机会接触到更多的高层人士，为今后自己跳槽打下基础

。(3)在校大学生。这一类人做兼职的目的很简单：在获得较

可观收入的同时，更多地接触和了解社会，锻炼自我，为将

来毕业找工作做好充分准备.(4)自由择业者。这一类人可分为

两种类型：从坐班制中逃离出来和从一开始就选择钟点秘书

作为职业的人，他们的共同点在于：不喜欢固定工作，倾向

于选择时间弹性强、自由度高的职业。 2、钟点秘书的性别

构成 由于传统和现实的原因，从就业者数量上看，钟点秘书



以女性居多，大概占到钟点秘书总人数的八成左右，但这并

不意味着男钟点秘书就“不吃香”，比如一个新项目上马，

需要钟点秘书去工地考察，一般都是男秘书接单；某些行业

需要理工科背景的钟点秘书，客户也会主动要求男性来做；

而一些对体力有很高要求，需要思想高度集中的岗位，比如

同声传译，男秘书的性别优势则更加明显。可以说，男女钟

点秘书是互有优势，各有千秋。 3、钟点秘书的地域分布 受

到经济发展程度等诸多因素的影响，现阶段我国钟点秘书人

群的分布情况大致如下：主要以上海、北京、广州、深圳等

经济文化发达的国际化大城市为聚集中心，正在南京、长沙

、济南、武汉等次发达大型城市蓬勃发展并向一些中小城市

逐步辐射。 4、钟点秘书的业务对象 从目前的资料来看，钟

点秘书的服务对象主要是：进行短期商务活动的外地、境外

企业、组织和个人，观光旅游、参加非商务活动的团体和个

人以及短期的展览会。 5、钟点秘书的业务范围 钟点秘书的

业务范围其实是非常宽泛的，从简单的打字输入、导游陪同

，到较高层次的起草文书、安排和组织会议、展会接待、同

声传译、商务咨询、商务谈判等等都是钟点秘书的业务范围

。应该说，客户的需要不同，钟点秘书的工作内容也跟着不

断变化。 6、钟点秘书的收入情况 由于钟点秘书工作对象和

内容的特殊性，其报酬方式也各种各样。钟点秘书的报酬并

非全按钟点计算，其报酬根据不同的行业、任务、要求而定

，有按小时计费的、按场次、按天计费的，也有在任务完成

后一次性计费的。钟点秘书涵盖各种工作内容，所以如按钟

点计算，从几十块钱一小时到上千元一小时都有。 据了解，

钟点秘书一般月收入都在6000元左右，其中最受欢迎的是同



传翻译秘书，这也是目前每小时报酬最高的工种之一，且收

入一般都在一万元以上。 兴起原因 钟点秘书已经被越来越多

的组织和个人所接受，正逐渐成为一个有着良好的预期前景

的职业，分析其迅速兴起的原因，主要有以下三个方面： 1

、市场需求的推动 随着我国加入WTO，对外交流的加深，到

我国各大城市进行商务活动的外商外企、民间团体越来越多

，这部分机构和人群大多不带自己的专职秘书同行，于是当

地的钟点秘书成为他们的明智首选。 一项统计数据显示：以

上海的展览会为例，仅今年1一10月份，平均每星期就举办

了5.5个展览会，国庆黄金周期间更是平均每天就有2个以上展

览，再加上国内外企业间频繁的商务活动和越来越多的异国

、异地观光旅游等——正是这种庞大的市场需求推动了钟点

秘书行业的迅速发展。 2、钟点秘书的比较优势 与客户的固

定秘书相比，钟点秘书有着不可替代的自身优势： 首先，在

当地请一位钟点秘书要比带本公司专业秘书的开销小，尤其

是前来开展短期商务活动的外地客商，请钟点秘书可以为公

司省下一笔不小的开支。 其次，钟点秘书显然比客户的固定

秘书更加熟知当地情况，有着更为良好的人际关系，能够为

自己的客户提供较全面的辅助服务。 再者，根据开展商务活

动的不同，客户可以有针对性地聘请具有相关方面特长的专

业秘书人才；而且由于双方是临时雇佣关系，钟点秘书的工

作效率往往比固定的秘书更高，可以最大程度地发挥他的作

用，为自己服务。 3、钟点秘书队伍的成熟 随着就业观念的

转变，人员素质的提高，我国许多城市，诸如上海、北京、

广州等，已经拥有一批精通外语、具有各类知识的复合型秘

书人才，他们也希望通过从事钟点秘书的工作来发挥自己的



才能，获得报酬和进一步发展的机会。这是钟点秘书之所以

兴起的另一个不容忽视的重要条件。百考试题收集整理 素质

要求 钟点秘书虽说是“临时工”，但是由于其经常作为领导

“助手”的特殊身份，因此，要想成为一名出色的钟点秘书

，对条件的要求还是比较苛刻的。 1、形象好 气质佳 钟点秘

书虽然不是“花瓶”，但雇主雇佣你，你就在这段时间内代

表这个公司的形象，尤其是工作时间的短暂性，更决定了你

要在短时间内充公发挥个人魅力，所以一个形象好、气质佳

的复合型秘书更容易得到雇主的青睐。 2、思维敏捷 口译准

确 除了需要具有良好的外在气质外，灵活的头脑和出色的语

言翻译能力也是雇主们所看重的，它会令你身价骤升。 3、

丰富的实际操作经验 很多雇主会更多地选择有较多实战经验

的钟点秘书，这主要是由雇主所需要服务的短期性和高效性

决定的，职场新人在这方面显然不被看好，而拥有丰富经验

的资深钟点秘书无疑会令雇主另眼相看。 4、全面的整体素

质 钟点秘书要有较强的公关能力和组织能力，精通外语，掌

握大量的电脑、经济管理和通讯等高科技知识，此外还要精

通现代化的办公用品，拥有驾驶执照等等，总之是多多益善

。 发展趋势 钟点秘书是应市场而生的，其在国外和许多大城

市已经是比较热门的职业。据报道，我国上海也已经有近万

名钟点秘书；而且行情日益看涨。此外，根据众多雇佣过钟

点秘书的客户反馈信息，他们对钟点秘书所体现的优势和好

处也大加肯定，应该说钟点秘书大有市场，市场也需要钟点

秘书。 但是，由于这个行业仍处于发展初期，因此其有许多

方面还不够完善。去年，媒体披露的浙江温州“京点”钟点

秘书事务所“挂羊头卖狗肉”的违法乱纪行为，就从一个侧



面反映出该行业存在的问题不小也不少。因此，国家有关部

门应该尽快出台一些相应的行业守则，加快组建行业协会，

我们相信，通过对其加以有效规范和科学管理，钟点秘书这

个“新”行业一定能更加快速、健康地发展，为我国的经济

建设和社会进步作出积极的贡献。F8F8" 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 


