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_8A_A1_E7_A7_98_E4_c39_55814.htm 一、项目背景 随着我国

市场经济的迅速发展，商务秘书人员以惊人的速度增长。商

务秘书已成为市场经济条件下兴起的社会职业群体，他们是

商务活动中重要的不可缺少的辅助力量。随着我国改革开放

特别是中国加入世贸组织，对商务秘书人员要求越来越高，

他们从官职型向职业型、复合多能型转变。卓有成效的为企

业经理层服务，高标准、高效率的完成本职工作。而目前全

国大多商务秘书人员没有经过专门的培训和考核，只能维持

一般性文秘工作职责，很多不具备现代商务秘书应具有的素

质。为了培养具有现代秘书意识和技能，能适应社会主义市

场经济发展需要的秘书人才。为此中国商业联合会从2003年

开始对全国商务秘书人员进行统一培训和考核。 二、项目简

介 1、概述 商务秘书资格认证的培训考核主要是针对企事业

单位中从事商务秘书工作的人员和有志于从事商务秘书工作

的人员。培训考核旨在培养复合型、多功能、具有策划能力

的商务秘书人才。未来的商务秘书是企业领导经营决策的参

谋和助手，他不但要管理事务，还要参与政务，发挥辅助、

协调、信息、枢纽、文档、公关等多种职能。 2、考试层次 

商务秘书认证考试分为五个层次： （1）初级商务秘书； （2

）商务秘书； （3）高级商务秘书； （4）商务师； （5）高

级商务师。 3、职业标准 今年只开展初级商务秘书、商务秘

书和高级商务秘书。各个层次的鉴定标准如下： （1）初级

商务秘书：掌握现代办公工作人员所具备的理论知识和专业



技能；掌握工商管理、市场营销、国际贸易、公共关系、经

济法规等方面的基本理论和知识；具有一定的写作、商务、

公关和管理能力；熟悉国际贸易规则和惯例，熟悉中国对外

贸易政策和法规，有一定发展潜力和较强实践能力的应用型

商务文秘人才。 （2）商务秘书：具有商务秘书专业基础理

论知识和基本技能；具有较强的商务沟通、商务英语交际、

办公室事务和管理、商务活动组织等能力；具有一定的商务

公共关系宣传及活动策划的能力；利用计算机等现代化工具

实现文档管理、信息收集、整理、分析等综合业务能力的复

合型人才。 （3）高级商务秘书：具备较高的文化素养和扎

实的文秘专业知识与技能，较强的公关协调能力及商务分析

处理能力，娴熟的人际交往能力及良好的应变表达能力；掌

握商务理论及相关实务, 以及现代化企业商务运作知识与技能

；具备流利的商务英语听、说、读、写知识与技能以及现代

化办公技能；熟悉外贸规则、了解国际惯例，适应中国加

入WTO后从事辅助决策、实施有效管理的具有综合职业能力

和全面素质的高级秘书人才和管理人才。 4、报名条件 今年

只开展初级商务秘书、商务秘书和高级商务秘书。凡报考的

人员必须遵守国家法律法规，有良好的职业道德，热爱本职

工作，工作业绩突出，同时具备以下条件： （1）、初级商

务秘书：具有中专以上学历的均可报名参加考试。 （2）、

商务秘书：大学专科以上学历；取得初级商务秘书证书后从

事相关工作两年以上。以上条件具备其中一项即可报名参加

考试。 （3）、高级商务秘书：本科毕业取得商务秘书证书

后从事相关工作2年以上；大专毕业取得商务秘书证书后从事

相关工作3年以上；中专毕业取得商务秘书证书后从事相关工



作6年以上；以上条件具备其中一项即可报名参加考试。
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