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秘 书工作要求能力要求相关知识 一、商务沟通(一)商务礼仪

能够进行涉外接待1. 涉外接待礼仪2. 涉外交往常识 (二)接 

待1. 能够拟订涉外接待计划2. 能够正确安排礼宾次序3. 能够

指导安排涉外宴请1. 外事工作的原则及要求2. 迎送外宾的要

求3. 涉外宴请常识(三)沟 通能够选择、运用有效的网络沟通

工具,完成内外部的沟通网络沟通的特点和形式二、办公室事

务和管理(一)办公环境的管理1. 能够按照需求设置办公环境2. 

能够实施办公环境的安全管理3. 能够应对办公环境出现的紧

急情况1. 办公环境和办公布局设置要求2. 办公室人、财、物

、信息的安全管理要求3. 常见的紧急情况应对知识和方法（

二）办公室事务管理1．能够提出改进办公室事务流程的建

议2．能够审核文稿1．办公事务工作流程改进的基本要求2．

文稿审核的方法及相关知识 (三)办公用品的采购与管理1． 能

够选择办公设备和办公用品的供应商2． 能够进行库存监督3

． 能够完成办公设备、办公用品的采购工作1.办公设备和办

公用品供应商选择的基本原则2.办公设备和办公用品收发及

库存管理的监督要求3.采购程序及步骤(四)办公效率和时间管

理1. 能够拟订和实施办公室工作计划2. 能够建立承办周期制

度1. 制定和实施办公室工作计划的基本要求2. 日常办公事务

承办周期的要求三、常用事务文书常用事务文书的拟写1. 能

够拟写市场调查报告2. 能够拟写述职报告3. 能够拟写计划、

总结4. 能够拟写招标书、投标书1. 市场调查报告、述职报告



的写作要求2. 计划、总结的写作要求3. 招标书、投标书的写

作要求四．会议与商务活动(一)会议筹备1. 能够拟订会议的

筹备方案2. 能够提出会议预算1. 会议方案的内容2. 会务机构

的分工3. 会议预算方案的内容4. 电话会议及视频会议知识（

二）会议协调1. 够做好会务协调2. 能够辅导引导会议按计划

进展会务协调的基本要求引导会议进程的方法（三）会议的

善后工作能够做好会议的总结工作会议总结工作的内容与要

求（四）商务活动3. 能够组织签字仪式的准备工作4. 能够完

成典礼仪式的准备与服务5. 能够组织信息发布会1．字仪式的

程序2．典礼的程序3．信息发布会的程序（五）商务旅行能

够拟订大型团队旅行计划组织实施大型团队旅行活动的安排

要求五、信息 与档案（一）信息管理1． 能够进行信息的开

发2． 能够进行信息的利用3． 能够利用信息反馈指导工作1

．信息开发的基本要求2．信息利用的基本要点3．信息反馈

的目的及特点 （二）档案管理 能够有效利用档案1．档案利

用的概念、意义和方法2．档案深层次开发的概念 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 


