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活动的技能和本领。不同的职业对人们能力的要求是不同的

。商务秘书是在市场经济条件下兴起的一种社会职业，以投

资经营者和商务管理者为服务对象，主要从事行政办公事务

性工作和决策辅助性工作。要求具备以下及几种能力。 一、

表达能力 表达能力有两种：一是文字表达能力，二是口头表

达能力。 文字表达能力即运用文字书面形式反映客观情况、

传递信息、表达思想的能力。商务秘书常常需要根据企业发

展现状制定措施、编制计划，撰写各种报告，供企业决策时

参考，因此书面表达能力是商务秘书必备条件和基本功。商

务秘书要有深厚的文字修养，因为他的工作不仅对材料要进

行综合分析，更主要的是对领导者的工作思路要进行演绎或

归纳，将领导确定的原则具体化，将零散的思维条理化，将

未成型的意图清晰化。所有这些都要靠规范、准确、精练的

文字予以表达。 口头表达能力，就是运用口头语言交流思想

、传达信息的能力。它较书面表达使用频率更高，使用范围

更广。秘书的口才，直接影响着他参谋和助手效能的发挥。

“说”的过程，一方面是表达自己的理解和见解，另一方面

也能跟领导、群众沟通。能说会道的商务秘书总是受人欢迎

的，说实在的，能说不只是一种修养，也是一种才能的显露

。 二、学习阅读能力 学习阅读能力，就是指感知书面信息知

识的能力。社会的发展进入了信息时代，今天的领导和管理

者比任何时候都需要迅速地获得有用的信息，以应付日益复



杂和多变的环境。阅读文件，翻阅资料及业务书刊，是商务

秘书收集信息的主要手段。对于商务秘书来说，阅读要求迅

速、准确，准确地领会文章的中心意思及准确地判断信息是

否有用，日本经营学专家，日本系统研究中心总经理片方善

治说：“在跨人信息革命的今天，能否及早获得较多的信息

，已成为事业成败的关键。而利用信息的关键不在于收集，

而在于选择。”这就对商务秘书的阅读能力提出了更高的要

求。 社交能力， 三、社交能力 主要指与社会正常交往的能力

。美国实业家，石油大王D洛克菲勒“会付更多的薪水给擅

长待人，而非擅长处理事务的人。”因为他与曾经的美国总

统西奥多罗斯福的观点不谋而合：“成功的第一要素是懂得

如何搞好人际关系。”商务秘书应具备一定的社交能力，懂

得多种场合的礼仪、程序，善于待人接物，善于运用交际手

段和艺术，妥善处理交际中的矛盾和冲突。商务秘书具有广

泛的社交能力，以优秀的品质影响他人，做到既轻松愉快地

完成工作，又能与外界保持良好的关系，是获得事业成功的

重要条件。美国麦凯信封公司董事长麦凯告诉我们：“走出

办公室，广结善缘，尽量推销自己，做一个消息灵通人士⋯

⋯都是建立人际关系的好方法。在工作世界里，人际关系经

常是决定成败的关键。” 四、判断能力 皮贝克(美国人才代

征聘专家)说：“最重要的才能莫过于能作出正确的判断，而

这种特殊才能将是电脑永远无法取代的。”为了实现领导的

指示，商务秘书必须正确领会领导意图。不论是日常的还是

突然而来的工作，商务秘书必须从各个角度对问题进行思考

和分析，尽快地作出判断，准确无误地应付，或者当机立断

地去做，不致出现失误或漏洞。艾科卡 (美国企业界的传奇人



物，美国克莱斯勒汽车公司总裁)说过：“如果你已经有

了95%的资料，但想再取得其余的5%，却还得花费六个月。

到了那时，市场行情已经变了，你的资料也过时了。生活的

全部要点就是：选择时机。”可见在如今的“商战”中，商

务秘书成熟敏捷的判断力更为重要。 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 


