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https://www.100test.com/kao_ti2020/56/2021_2022__E6_88_90_E5

_8A_9F_E5_95_86_E5_c39_56244.htm 商务秘书,是指在从事各

种商务活动的组织中,协助投资者、经营者、企业管理者处理

各种商务性事务，负责组织行政事务处理，并辅助上司做好

决策工作和信息工作，担负上司的近身参谋、助手和工作伙

伴的工作人员。时代要求商务秘书人员必须从官职型向职业

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。这也是走入职业白领的捷径。 

它是集现代商务秘书专业理论、商务信息、项目活动管理、

计算机应用操作、商务英语应用以及文秘工作于一身，是适

应经济时代商务领域秘书工作的发展趋势和要求而出现的一

支复合型高素质人才队伍，是确保在激烈竞争中制胜的战略

资源。商务秘书的出现促使秘书工作从原来服务型为主向现

在管理型为主的必然转变，它不但具有较高的专业水平，而

且还有很强的综合素质，在组织管理、公关策划、交际礼仪

、协调协作、沟通谈判、判断预见等能力上展现出较高水准

。 众所周知，商务秘书已不再是过去的简单的行政事务人员,

优秀的商务秘书应该拥有积极的工作态度与工作热情，良好

的工作技能和专业素养，应该在平凡的工作中为上司、公司

创造并增加价值。专业的商务秘书代表了公司良好的人员素

质、标准的管理，以及优秀的企业文化。同时,许多在事业上

取得成就的人士,他们的第一份工作是秘书或行政人员,通过了

解公司的运作，洞察企业的发展与变化，为职业生涯打下良

好的基础。 全国商务秘书资格考试本着为社会培养大批符合



时代需求的职业化、现代化、国际化的高素质商务秘书人员

的目标，由中国商业联合会从2003年开始对商务秘书人员进

行统一培训和考核。 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 


