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作的核心任务其实就是辅佐上级更好的完成工作。从这个意

义上讲，每一个初入职场的人都是从秘书做起的，因为谁也

不可能刚工作就能大展拳脚，总是要先学习，先积累，先辅

佐他人的。秘书虽说是一个职业，但其实它的工作内容却包

罗万象，小到办公桌的整理，大到向老板提出决策建议，只

要老板工作需要，秘书都要尽职尽责的完成。 从工作内容和

层次上，一般把秘书职业做三种分类：初级秘书、中级秘书

、高级秘书。初级秘书一般涉及到公司前台接待、部门事务

助理等。他们的职责相对单一，工作内容相对烦杂。中级秘

书一般涉及到部门经理秘书、经理助理等处于中层管理者左

右的秘书或中小公司的经理秘书。他们的权力和责任相对大

一些，处理各种事件的能力要求也高一些，要有很好的协调

能力。高级秘书一般涉及到跨国公司首脑秘书、董事会秘书

、地区总裁秘书等，他们处于高级领导层的要职，是秘书职

位的顶点，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。 当然，随着秘书行业本身的发

展，分类越来越细，比如美国秘书分成企业秘书、行政助理

秘书、法律秘书、政府秘书、教育秘书等，每一种类的秘书

都有不同的要求和工作特点。因此，高级秘书、甚至像国外

的那种终身秘书将是秘书职业新的发展趋势。 在一个单位里

，同别的职位相比起来，秘书有着得天独厚的优势：首先，

他们对公司的各种政策比较了解，明白公司政策的来龙去脉



。其次，他们对公司领导层的工作作风比较了解，对于今后

从事其他工作有很大益处。再次，与领导接触时间较多，能

从一个特殊的角度理解领导，只要你是个有心人，一定能学

到很多。 在有关秘书的职业发展方向上，专家给我们总结了

几个大体的方向：一、行政类，这类秘书可以直接过渡到行

政管理、办公室主任、综合管理部主任等职位，常见于政府

部门、大型企业等。二、助理类，这类秘书可以进一步发展

为总经理秘书，总经理助理。三、人事类，这类秘书可以发

展为人力资源主管。四、公关类，从接待、协调工作过渡到

公关经理、客户经理，这类秘书在餐饮业比较常见。五、业

务类，这类秘书平时跟着老板抓业务，可以进一步发展为商

务主管，业务经理等。 当我们问及秘书的职业现状时，专家

们说：“现在有两个方面的问题影响着秘书职业发展：一是

用人单位对秘书职位的重视程度不够，导致许多优秀的秘书

不能人尽其才，脱颖而出；二是秘书本身意识落伍，综合素

质偏低。随着中国加入WTO，越来越多的外资企业进入我国

，我国的秘书们正面临着与国际秘书行业接轨的现实，可以

说高级秘书已成为人才市场上的珍稀资源。” “在秘书行业

上，国内外的文化差异很大。国外有很多高层的秘书会像一

个长辈一样把所有的事情搞定；而在国内的环境下，这种情

况是很少见的，在大部分人心中做秘书还是年轻的好一些，

秘书们心中也会认为30多岁有经验也年轻的秘书会比40多岁

的更有竞争力。在国内做了5年、10年或者更长时间的高级秘

书，大多会考虑这种来自社会的压力，希望换一个行业，通

常会选择从事行政、人力资源以及市场方面的工作。” 文秘

工作对应聘者工作经验和工作“情商”要求比较高，因此在



面试的时候突出表现自己的条理性、积极性、理解力和协调

力往往会给HR留下更好的印象。快节奏、高效率是秘书工作

的一个基本原则，新时期办公室的工作面临的问题复杂而又

随机，老板需要的是工作井井有条、在办公室一呼即应的秘

书。 当问及到文秘招聘是否更看重外表，专家认为，亮丽周

到、干练灵活的确是做好秘书工作的优势，但是，做助理、

秘书这一行不仅仅等同于打杂、操办琐碎的事务，其实还要

求人员有较广的知识面，有灵气、有悟性、有团结能力。另

外，能为老板提出有创造性的建议，并且凡事懂得分出轻重

是对秘书提出的更高要求。 做文秘的人工作在办公室，文字

处理的工作特别多，所以对办公软件的熟练掌握是不用多说

的最基本的能力。能熟练拟写各种文件，掌握一门外语也比

较重要，要能听得懂领导的话，领会得了领导的意图，并有

能力将其组织成文字。另外，秘书平时工作中不可避免地会

接触到公司的一些内部的文件，保守秘密就显得分外关键，

秘书还是工作在老板身边最亲近的人，要帮助老板处理很多

问题，一定的预见能力、决策能力以及随机应变能力的秘书

会更加抢手。这些能力都需要多年的锻炼和培养，所以很多

大公司在挑选秘书时会很重视候选人的工作经历。 一个有能

力的秘书，无论遇到什么、在什么时候和该怎么处理，都能

从公司的全局出发考虑问题。如果秘书不能正确地理解老板

的意图，就抓不住工作的重点；如果不知道自己工作的重点

，自然就不知道在一大堆工作中，哪些工作应该优先安排，

所以很多秘书经常费力不讨好，甚至给老板帮倒忙。 专家分

析，一个有经验的秘书，在工作中会有这些特征：先决定工

作的优先顺序，然后再着手开始工作；做好必要的准备工作



后再开始工作；恰到好处地整理好办公环境，以减少疲劳；

文件存放从不将就，按规定存放一步到位，这样要找文件时

非常方便；在不是特别强调优先顺序的情况下，工作从难到

易；对于那些特别耗时间的工作，在处理过程中向老板反映

，听取老板的指示。专家们还指出，身心健康是从事秘书工

作的先决条件。生活有规律，保持适度的运动与休息，注意

饮食的平衡；只有保持身体健康，才能够在工作中保持相当

的耐力和爆发力，出色地完成自己的工作。百考试题编辑整

理 得力秘书能使老板左右逢源，受益匪浅。当然，不同的老

板有自己不同的标准。有的喜欢长相漂亮，有的喜欢性格开

朗，有的喜欢勤快踏实⋯⋯然而，万变不离其宗，作为助手

，只要把握好上司的工作习惯，尽心尽力的帮助上级更好的

完成工作，用积极的学习心态提高自身素质，就一定能更好

的成就自身的职业辉煌。 100Test 下载频道开通，各类考试题
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