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复杂、而范围又十分广泛的社会活动，其职能的划分首先取

决于管理的性质。商务文秘工作是服务和佐助性质，因此，

其主要职能可以概括为三个方面:参谋、协调和办理事务。 (

一)参谋职能 商务文秘行政管理的最基本的职能是为公司的经

营决策和科学管理提供参谋服务。其主要内容表现在以下三

方面: 1、提供决策所必需的依据和预案。秘书有效的参谋服

务，应保证上司决策时能得到所需要的全部依据和预案，并

使其恰好适合决策的需要。依据和预案不足会使上司难于迅

速准确作出决策，但过量的、不恰当的依据和预案，同样会

妨碍上司决策的效率。因此秘书要切实了解公司经营管理的

状况和上司决策的意图，利用各种条件，采取各种办法相措

施，适时提供准确可信的依据和切实可行的预案。 2、提高

参谋服务的效率。参谋服务的效率，一是表现在速度，即从

上司交办到秘书加工处理再到上司决策所用的时间.一是表现

在质量，即秘书提供的参谋服务被上司采纳的情况。如何提

高参谋服务的效率，我们认为，首先秘书要做有心人，在日

常工作中必须积累大量的数据和资料。其次，要提高分析问

题和解决问题的能力，保证参谋服务的及时、准确、适宜、

经济。只有这样，参谋服务的效率才会提高，尤其情况紧急

而来不及充分论证的情况下，参谋服务的质量也能得到保证

。 3、重视决策后的信息反馈。信息反馈是及时发现决策执

行中的偏差，并有效地进行控制和调节的重要依据。秘书必



须把这项工作放在重要位置，通过多条渠道收集大量信息，

经过加工处理后提供修正决策的依据和预案，保证参谋服务

的连续性和有效性。 (二)协调职能 商务秘书处于公司中心枢

纽的位置，这就决定了协调是商务文秘行政管理的一项重要

职责。作为上司的参谋和助手，秘书须经常直接处理或经上

司授权去解决和协调经营管理活动中出现的新问题和新矛盾

，建立公司内外间的良好关系，以保证公司运转有序进行。 

秘书运用协调职能必须遵循一定的原则。首先是调查研究的

原则。凡是需要协调解决的矛盾，一般来说较为复杂和棘手

的问题，必须进行深入细致调查研究，弄清情况，从而为协

调打下一个良好的基础。其次是整体利益原则。秘书要以理

解的态度，帮助协调各方树立全局观念，化解矛盾，加大凝

聚力。再次是实事求是原则。一切从实际出发，切忌主观臆

断和感情用事，不带框框，不存偏见，坚决排除自身的偏好

或他人的干扰，对上如实地反映情况，对下恰如其分地处理

问题。在遵循上述原则的前提下做好以下凡方面的协调:l)上

司和员工的协调.2)上司之间的协调.3)公司员工之间、部门之

间的协调.4)公共关系的协调.5)与客户关系的协调，等等。秘

书在各类协调工作中要善于总结经验，找出带有规律性的东

西，健全协调机制，提高协调效率。 (三)办理事务的职能 办

理事务是秘书日常工作的主要内容，是为上司服务、为公司

服务的重要手段，秘书办事的范围相当广，涉及公司的方方

面面和经营管理活动的各个环节，具体有文书处理、会务组

织、约见接待、通讯联络、机要保密、档案管理、办公环境

管理、设备管理、车辆管理等等。秘书要在提高办事效率上

下功夫，首先必须树立效率意识，把办事效率与公司经营管



理效益结合起来考虑，办事既果断迅速，又认真细致，讲究

质量。其次要建立和遵守各类事务处理规范。再次，要充分

运用现代化的办公手段，尽量把办公设备能承担的事务分离

山去，集中时间和精力处理其他事务。 应当指出，商务秘书

在履行上述三种职能实施行政管理时，必须把服务与创新贯

穿在每项管理职能中。一要看到商务文秘行政管理的重点在

服务，服务是整个管理过程的核心，是执行各种管理职能的

基础。二要认识到商务文秘行政管理有着巨大的潜力，需要

秘书去开发。秘书要有创新精神，勇于开拓，有所发现、有

所创造、有所前进。因此各项管理职能中都要富于创新精神

，每一个商务秘书都应当是创新者。 100Test 下载频道开通，
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