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般来说，初级秘书应包括公司前台接待、电话接线生、部门

事务助理等，他们的职责一般比较单一，事件技术含量较低

，薪金相对低一些。 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，外语水平和计算机应用水平较高

，能用英文写一般信函、起草报告和准备会议等。具有很好

的协调能力，薪水自然也高一些。这些人的年龄一般在25

～35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。

这是处于高级领导层的要职，他们的领导能力、协调能力、

管理能力都需要多年甚至十几年的培养和修炼，因此年龄偏

大，35～45岁，能起草重要的合同文本、懂法律、税务知识

，有应急处理能力。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，而具备这些条件的女性凤毛麟角
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