
秘书从业经验：做秘书踏踏实实才是真秘书资格考试 PDF转

换可能丢失图片或格式，建议阅读原文

https://www.100test.com/kao_ti2020/644/2021_2022__E7_A7_98_

E4_B9_A6_E4_BB_8E_E4_c39_644740.htm id="EWM"> 常有外

语专业毕业的年轻女孩希望我在外企为她们找份工作。“你

想做什么，又能做什么？”我问。“先当个秘书凑合着干，

有合适的位置再跳。”这些自信心很强的姑娘们认为，秘书

是晋升的第一个台阶。我想，最好还是听听公司老板是如何

选择女秘书的再给自己定位吧。 在外企干了十几年的王先生

是一家跨国公司驻华某企业的总经理，先后用许多秘书，凡

是到他那里找工作的人都要经过他面试。他对中国女秘书的

特点有很精辟的看法：“国内的女秘书大都年轻漂亮，个性

较强又任性，多数未经过培训，欠专业化，被动性工作，责

任心较差，工作起来像个闹钟，拧一下，转一下。这其中最

主要的原因是短期工作心理问题。她们大都把担任秘书作为

跳板，特别是现在来应聘的女秘书有许多是双学历的，她们

来你这里的目的不是一辈子当秘书，她们是一边干，一边学

，一边想跳槽，等到她们自认为积累了足够的经验，也就走

了。” “我在国外访问的时候，在大公司很难看到年轻女秘

书，大多数秘书的年龄都在40岁以上，她们像一个公司里的

大嫂，把一切都安排得井井有条。访问期的日程表精确到分

钟，从起床、早餐、集合、到达、会见，访问者就像被关在

一钟里，不知不觉中便顺着这个安排好的计划走到最后。要

知道，这一切操纵在秘书手中。老板对这样的秘书满意吗？

绝对！好秘书能当半个家，省了老板多少心！” 王总经理对

国外女秘书的敬业心理也有一番见解：“她们有一种管家心



理，因此，工作责任心和主动性非常强。我在国外工作用秘

书时，对此体会很深。如果我头一天告诉秘书，第二天公司

将会在何时来何种客人，请她提前做好准备。等你第二天到

会议室一看，一切布置得井井有条，甚至连水果、小点心都

是按照客人来自的国家和民族的口味准备的。在国内用的年

轻女秘书却要操许多心，她会来问我：‘我该怎么办呀？’

使用岁数大的女秘书比较稳定，由于这种女秘书比较成熟，

做秘书工作也是在经历过多次比较和思考后选择的，因此具

有长期干下去的准备。”像任何工作一样，秘书工作是非常

细致和重要的。秘书是老板的左膀右臂，她的工作态度和为

人处世不再是个人行为，可直接影响到老板的工作效率和公

司形象。在国外的公司里流传着这样一句话：如果你想知道

一家公司内部的各种情况，那么就去问女秘书，可见秘书的

能量有多大！ 那么，什么样的人适合做秘书呢？老板们的普

遍看法是：待人态度和善、有爱心、工作勤奋、有责任感和

主动性应当是一个秘书所具有的基本素质。秘书应当是一个

做事主动的人，不惹麻烦，而且还要听话，老板说什么就去

做什么，因为她不需要发明创造。编辑推荐：把秘书站加入

收藏夹2009年秘书资格新版课程全新上线2009年秘书资格在

线题库全新上线 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 


