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https://www.100test.com/kao_ti2020/56/2021_2022__E8_80_81_E6

_9D_BF_E5_BF_83_E4_c39_56365.htm 在秘书处，工作机会以

前还从来没有像今天这么多。现代的女秘书或女助理承担起

越来越多的任务，有效地减轻了她们上司的工作负担。为此

，她需要渊博的专业知识、良好的办公交往经验和高度的社

交能力。 作为老总“右手”的职务经常有个很高的价格。然

而一条古老的谚语说：“人升得越高，空气就越稀薄。”首

先是女秘书长和理事会女秘书，对此都有过不愉快的体会。 

你一定也愿意被你上司当作同等能力的伙伴来对待吧?遗憾的

是，非常多的女秘书或女助理感到，她们的上司并不真实地

评价和承认她们。我们建议你掌握以下技能这是职业成功和

自己人格得到更好承认的前提! ●准确了解上司的任务范围和

责任 ●察看企业关系 ●掌握企业经济知识 ●掌握电子数据处

理知识 ●要有自信心，能自律 ●能自我勉励和自立 ●准备进

修 ●有协作能力 ●有创造性 ●有良好的交际和会谈能力 ●

有良好的社交礼节和端庄的仪表 ●忠诚和谨慎 ●有吃苦耐劳

精神和灵活性 ●能知人善任 ●具备贯彻能力，掌握谈判技巧 

●有良好的外语知识 ●有组织才能 ●有构思能力 ●目标坚定

明确 ●做好准备走新的路 ●具备所谓的“第七感觉”，女秘

书能及时觉察到别人心情的变化和厌恶的情绪，能够为其老

总披肝沥胆，倾其全力作出重要的贡献。 今天你可以做些什

么 ●认识自己的优点，系统地发挥这些优点。 ●全心全意地

投入工作。 ●要有勇气尝试新事物。 ●承认自己的差错，并

从中吸取教训。 ●表示渴求学习和成就的意愿。 ●为逐步接



近目标而积极奋斗。 ●审核你确定的目标，必要时，进行调

整。 ●接受并成功地实施自己负责的项目。 ●试验实行轮换

工作，以便你有可能详细地了解不同工作领域的情况，更好

理解企业各种关系和正确安排各种过程。 ●扩大你的专业知

识，因为不仅管理，而且女秘书本身必须适应不断增加的要

求。她们必须不断提高自己的业务水平，继续发展自己的工

作能力，这是非常重要的。 ●提高你在信息技术方面的能力

，因为新媒体的使用，创造了自由发展余地，你可以为完成

高水平的任务利用这些余地。 ●加强社交能力。 ●激励自己

这里基本前提是一个良好的自信心、自觉性和一个健康积极

的思想。 明天你又可以做些什么 ●绝不可失去同你周围的联

系，你应走到群众中去。 ●发出对专业、经营和公司政策进

修感兴趣的信号。 ●为了继续扩大你的技能，经常参加职业

培训和进修活动。 ●关心企业内外举办的各种会议活动。 ●

帮助你的上司最佳地组织安排好工作，接受他所有可能委托

的任务。 ●改进你的构思和行动能力。 ●帮助你的上司，他

有时也需要指导，例如你可以作为 1.班组顾问， 2.女计时员

， 3.团队气氛的预报员 4.社会事务顾问 ●电子邮件处理和网

上调查，都将成为女秘书未来的任务! 请注意：你专业技能愈

多，荣誉感愈强，目标愈明确坚定，在工作中表现就愈自信

。 格言：有出色的女秘书上，就有出色的老总。 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 


