
与高级秘书零距离 PDF转换可能丢失图片或格式，建议阅读

原文

https://www.100test.com/kao_ti2020/56/2021_2022__E4_B8_8E_E

9_AB_98_E7_BA_A7_E7_c39_56579.htm 她们是被这样描述的

一个特殊群体：外表靓丽、谈吐高雅，学历大本以上，都能

讲一口流利的英语；多年的外企工作经历使她们具有良好的

沟通、判断和预见能力；很多人持有外国护照，年龄偏大，

月薪基本在8000元以上。这些白领丽人被称做“高级秘书”

，包括跨国公司首脑秘书、董事会秘书、地区总裁秘书等。

随着中国加入WTO，越来越多的外资企业进入我国，我国的

秘书们正面临着与国际秘书行业接轨的现实，高级秘书已成

为人才市场上的珍稀资源。 调查职业：高级秘书 出场人物：

常郁青，29岁，康柏（中国）投资有限公司大中国区执行秘

书。 谈起高级秘书比一般秘书高在哪里，常郁青有着不少的

感触。她给出了高级秘书的七大“高”人之处。 第一高：综

合素质要求更高 常：每天下来挺忙碌的，但想起来可能都是

一些平凡的小事。当老板和政府官员有一些重大会议和活动

之前通常很繁忙。平时还会起草一些财务或者人事方面的的

报告，帮助老板做一些决定。高级秘书是工作在老板身边最

近的人，老板出差不方便看邮件时，他们要处理一些文件，

有些需要马上替他去批复。所以和一般秘书相比，高级秘书

除了能够讲一口流利的英语，熟练的使用计算机和拟写各种

文件等硬件之外，它更应该具备良好的沟通、组织、协调、

一定的决策能力以及解决问题的能力。 第二高：责权更重 常

：高级秘书和助理的界限很难划分，助理给予老板业务方面

的建议会更多，而高级秘书与一般的秘书有不同之处在于：



高级秘书与领导层的沟通和联络会更多。向老板汇报工作的

一些管理层人员以及部门秘书都会通过我找到老板，我承担

着他们之间沟通的责任。 责任大，犯错误的机会也多，一旦

犯了就不会是小错误。当我发现别的部门秘书有一些错误时

，我有责任和权利去指出，避免错误的发生，而指出的时候

要注意方式，这是我做高级秘书后感觉最深的一点。 第三高

：薪水更高 在IT行业里，与其他部门的管理人员来说，高级

秘书的薪水可能不是很高，但与普通秘书相比，高级秘书的

薪水还是相当可观的。至于到底月薪多少，常秘书不愿意透

露，但是据她自己在同行业的了解，她说高级秘书普遍月薪

不会低于8000元。 第四高：说服能力要更强 常：我不是那种

让人一看就感觉很强的人，这也许是我的一个优势，就是有

亲和力。而做到这个职位，一味地笑是远远不够的，有自己

的想法很重要。 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 


