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的公司不断涌现，“秘书”这个字眼在最近几年人才市场中

频频出现，其需求量连续多年在招聘排行榜上位居前列。但

在现实生活中，尤其是经过一些文学作品的加工，秘书这一

职业让人感觉不太好，好像多数的秘书都是衣着光鲜的美女

，秘书就是吃青春饭的。忽视了秘书也是一个具有严格素质

要求的职业。 秘书这个工作比较特殊，它可以在日常工作中

接触到公司所有的部门和人员，对公司的动作和整体状况有

全面的了解，而且这个工作也是一个窗口，与外界接触密切

，和公司的主管部门、大客户都有关系。所谓站得高，看得

远。它能真正锻炼人、培养人，所以是一个输送人才的岗位

，因为干秘书没有干久的，所以秘书这个工作又增加了人们

的一个印象－－干不久。 做好秘书不容易难道秘书真是一个

干不久的吃青春饭的工作吗？其实不然！《A管理模式》认

为，秘书做好本职工作，必须具备以下素质：1．没有权力欲

。常言“不想当元帅的士兵不是好士兵”。这句话在秘书这

个行当是不适用的。根据《A管理模式》直接责任与领导责

任的划分，秘书的工作只对领导负责，他不能担负领导责任

。2．做事干练，能严守机密。秘书除了要具有较强的办事能

力外，更要做到“守密”。秘书是工作在领导身边最近的人

。如果秘书不注意守密，会把领导一时冲动的表现、未曾熟

虑的话语传播出去，使领导的工作被动。3．熟练操作各种办

公自动化设备。4．具有较强的文字处理能力。作为一个秘书



，要能听得懂领导的话，领会领导的意图，并有能力将其组

织成文字。5．主动热情，遵守纪律，性情随和。外交型的人

才做秘书，将使领导左右逢源。 秘书可以分三种在生活中，

人们对秘书的看法褒贬不一，从实际工作角度来看，根据其

职责大小，秘书可以分为三种。 初级秘书一般包括公司前台

接待、电话接线生、部门事务助理等。他们的职责一般比较

单一，技术含量较低，薪金相对低一些，在职者的年龄一般

不超过25岁。这也是在人才市场常常见到他们身影的原因之

一。 中级秘书包括部门经理秘书、经理助理等处于中层管理

者左右的秘书、中小公司的经理秘书。他们的权力和责任相

对大一些，处理各种事件的能力要求也高一些，外语水平和

计算机应用的能力要求更高一些，并要有很好的协调能力，

薪水自然也高一些。这些人的年龄一般在2535岁左右，他们

不轻易跳槽，更关心发展机会。 高级秘书则包括跨国公司首

脑秘书、董事会秘书、地区总裁秘书等。他们处于高级领导

层的要职，领导能力、协调能力、管理能力都需要多年培养

和修炼，很多人持有外国护照，年龄也偏大，这是秘书职位

的顶点，到此时才能真正领悟秘书工作的全部内涵，而此时

在任的高级秘书并没有几个是从初级、中级做到现在，绝大

部分曾转行做过管理工作，因此积累了丰富的管理经验。 做

秘书的最高境界就是做到高级秘书，做高级秘书需要具备什

么条件呢？一般的外资企业，他们需要的高级秘书是3545岁

的职业女性，要有长期的外企工作经历，要有高级秘书的工

作经验，有良好的外语条件，能熟练应用计算机，良好的沟

通能力、协调能力、判断能力和预见能力⋯⋯而具备这些条

件的女性，在中国是凤毛麟角。 在人们眼里，干秘书不是长



久之计。秘书的工作太简单、太程式化，缺乏创造性，没有

成就感，似乎可归纳为“收发打存”，更被人们普遍认为是

吃“青春饭”。一位女性在秘书职位上干一年两年，即便在

很好的公司，她也会千方百计地要求转工，要么做人事、行

政，要么做市场、销售。所以在中国的公司里，能找到一个

从事秘书工作3年以上的职业秘书已经很难了，外语条件更是

一个坎儿。 国外，秘书是一种职业在欧美国家，秘书意味着

是一种职业。大公司里很难看到年轻的女秘书，大多数秘书

的年龄都在40岁以上，她们像一个公司里的大嫂，把一切都

安排得井井有条。访问期间的日程表精确到分钟，从起床、

早餐、集合、到达、会见，访问者就像被关在一座钟里，不

知不觉中便顺着这个安排好的计划走到最后。要知道，这一

切都操纵在秘书手中。高级总裁或是高级部门的秘书职位，

大都是一些40多岁、有教养、有经验的职业女性在支撑，她

们的特殊地位，足以令部门经理和公司其他员工尊敬。除了

一般的文字、外语、计算机技能之外，她们的沟通、协调、

预见和判断力都必须很强，在公司顶层能站住脚，需要付出

极大的努力。需要注意的是，这些女性也是从青春开始，一

步步走上来的。 用成功证明价值由此我们提示那些不断跳槽

的女性，虽然换工作可以给你带来机会和新的成功，但秘书

工作绝对是一个可以有所作为的职业，而且是一个特别适合

女性从事的职业。如果你确实具备了做一名优秀秘书的素质

，那么你不妨就将做秘书作为你终生从事的职业。有朝一日

，你成了有教养、有经验、有能力、有地位的高级秘书时，

你对自己的事业感到自豪，你用自身的成功证明了“秘书不

是一碗‘青春饭’”，而是令别人羡慕的职业。 100Test 下载
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