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大型招聘会中，有许多企业都在招聘总裁助理、总裁秘书、

经理秘书，虽然应聘人员很多，但真正令企业满意的很少。

一家企业的人力资源部经理抱怨道：“我们一直招不到合适

的经理秘书，因此每次招聘会都会招这个岗位，招一个高水

平的秘书真难！” 随着外国企业到中国投资合作的增多，跨

国公司的首脑秘书、董事长秘书、总裁秘书、商务秘书等职

位正日益成为抢手的玫瑰，他们在企业中扮演着参与决策的

重要角色。中国高教秘书学会副会长范立荣说，现在企业选

聘秘书最看中的是工作经验和实际能力。按国际秘书联合会

的定义，“秘书”是上司的特殊助手，他们掌握办公室工作

的技巧，能在上司没有过问的情况下表现自己的责任感，以

实际行动显示主动性和判断力 据了解，参加劳动和社会保障

部举办的秘书职业资格鉴定的人数已达23万多，但在17万通

过认证的人中，真正经验丰富、职业素养很高、掌握多种技

能的复合型秘书可谓凤毛麟角。目前国内秘书人才的培养与

西方差距很大，企业还很难寻觅到高级秘书人才。 北京高等

秘书学院董事长王世红认为，要打造出中国的秘书精英，培

训模式在与企业互动的同时，要着重培养秘书人才的五种能

力。第一，多元化的能力。一名合格的秘书应懂得两国甚至

三国语言，具有一定的语言处理能力和计算机技能。第二，

组织能力。秘书应当是一个很好的组织者，既要为各种会议

和活动做计划，又要安排落实，使计划顺利实施。第三，沟



通能力。秘书要善于和老板、同事以及客户打交道，善于协

调企业内外部关系。第四，获取新知识的能力。秘书必须通

过继续深造来不断增长知识和提高技能，特别在办公技术方

面，要跟上计算机应用的发展步伐。第五，团队合作的能力

。秘书要积极参加到实际项目中去，需要收集信息、督促团

队努力工作。 目前我国秘书职业标准分为初级、中级、高级

，培训时间初级秘书不低于150标准学时，中级秘书不低

于200标准学时，高级秘书不低于250学时。培训内容有职业

道德、办公自动化、会议组织、法律与法规、文书拟写与处

理等。 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 


