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4_B9_A6_E8_AF_81_E8_c39_57782.htm 第二套试题 1、秘书对

于接待规格的正确理解是（） （A）接待规格越高越好（B）

接待规模越大越好 （C）接待规格越准确越好（D）接待规模

越小越好 2、接待计划确定后（） （A）应提前通知来访者 

（B）不必告知来访者 （C）应同时告知接待方的姓名和日程

安排 （D）应事后告知接待方的姓名和日程安排 3、制定接待

计划应包括的主要内容有（） （A）确定接待规格（B）了解

对方目标 （C）拟定日程安排（D）提供经费列支表 4、确定

接待人选应考虑的因素有（） （A）访客的职务（B）访客的

学历 （C）访客的性别（D）访客的要求 5、在部门的横向沟

通中，要提高沟通效率，就应避免（） （A）耐心倾听和叙

述（B）强调本部门的障碍与困难 （C）忽视他人观点的倾向

（D）换位思考 6、公司行政部的秘书应经常对（）进行安全

检查 （A）办公环境（B）办公设备 （C）生产车间（D）研

发部门 7、秘书若发现公司许多部门所使用的计算机屏幕常

被强光照射，则应填写“（）” （A）设备使用表（B）设备

故障表 （C）隐患记录及处理表（D）事故情况报告表 8、秘

书应自觉做好文件（）等方面的保密工作 （A）接收（B）加

工 （C）传递（D）保管 9、值班工作的主要内容包括（） 

（A）做好电话记录（B）做好接待记录 （C）填写好值班日

志（D）做好信息传递 10、出于安全考虑，商务旅行时通常

携带（） （A）信用卡（B）支票 （C）汇票（D）大笔现金

11、（）属收文阶段的工作。 （A）签发（B）登记 （C）拟



办（D）审核 12、应销毁的文件需具有（）的特点。 （A）

已办理完毕（B）已过保密期限 （C）没有存查价值（D）没

有归档价值 13、库存记录的方式有（） （A）填写库存卡（B

）填写进货卡 （C）利用电子报表（D）使用库存记录软件包

14、办公设备和耗材的库存管理要保持（）数据的一致 （A

）进货卡（B）出货卡 （C）订货卡（D）库存卡 15、秘书的

工作日志可包含（）等内容。 （A） 上司日志的相关事项 

（B）为上司准备会议发言稿 （C）撰写自己的工作总结 （D

）为某次活动联系媒体 参考答案 1、C 2、AC 3、ACD 4、A 5

、D 6、AB 7、C 8、ACD 9、ABCD 10、ABC 11、BC 12

、ACD 13、ABD 14、ABD 15、AD 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 


