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绍 秘书是指从事办公室程序性工作、协助上司处理政务及日

常事务并为决策及实施提供服务的人员。其包含了文员秘书

、经理助理、总办主任、高级秘书、总裁助理，从企业基础

文书、专职文秘到高级行政助理等一个完整的行政辅助人员

体系。薪资职位优越，工作途径广阔。 劳动和社会保障部组

织进行的秘书职业资格认证，具备： 权威性国家职业资格认

证 规范性注重技能，严格考核，颁发劳动和社会保障部认证

证书 实用性体系完备，促进就业，提高从业人员职业能力和

素养职位分析 初级秘书一般包括公司前台接待、电话接线生

、部门事务助理等。他（她）们的职责一般比较单一，技术

含量较低，薪金相对低一些，在职者的年龄一般不超过25岁

。 中级秘书包括部门经理秘书、经理助理等处于中层管理者

左右的秘书、中小公司的经理秘书。他（她）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，外语水

平和计算机应用的能力要求更高一些，并要有很好的协调能

力。 高级秘书则包括跨国公司首脑秘书、董事会秘书、地区

总裁秘书等。他（她）们处于高级领导层的要职，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，很多

人持有外国护照，年龄也偏大。 行政管理师源于与国外办公

管理接轨要求，相当于行政总监，具有相对独立的管理责任

与权利；纵横沟通、跨文化沟通中的能力十分明显；能够独

立协调、督促完成日常的各项工作；办文、办会、办事等各



方面综合管理作用强。 根据2005年的抽样调查，当时秘书薪

资最高的城市是深圳，平均年薪约4万元。薪资处于高位的城

市为：上海3.9万元，广州3.6万元，北京3.6万元，杭州3.3万

元，南京3万元。北部沿海城市为：大连、青岛均为2.5万元。

内陆城市为：成都2.3万元，武汉2.3万元，重庆2.1万元，西

安2.1万元，长沙2万元。从社会对秘书的需求量来看，秘书职

业在社会工作中逐步被社会认识和重用。部分企业已经重视

秘书职位的重要性，我国目前从事秘书这一行业的人员虽已

超过3000万，但仍然不能满足市场的需求，可见秘书行业的

发展潜力巨大，相信在接受过秘书专业培训后，从事该行业

的人员将在市场上供不应求，秘书职业也将得到长足发展，

前程必将灿烂辉煌！ 权威专家进行在线答疑，学员在学习中

遇到的问题可随时通过答疑室留言与专家探讨学习。 【网络

辅导】精讲班：精讲班主要是根据考试教材和大纲对各章节

的具体内容和题例进行详细的精讲，同时每讲都有专门的课

后作业供学员进行练习，以达到全面掌握，巩固基础知识，

深层的了解考试的重点和难点，最后配有模拟测试题供学员

检测学习效果。 【网络辅导形式】 1、音频、窄带视频、宽

带视频讲座：秘书基础班课程每科目25课时，主要为老师根

据多年教学经验，对教材的重点、难点、考点进行讲解，在

讲解中教师将配以例题进行说明，使学员可以深刻的理解相

关知识。网上辅导主要以音频和视频形式呈现，用户可根据

自己的宽带情况自主选择课程播放形式，可随时、任意选择

； 2、课堂讲义：网上辅导在视频、音频播放的同时配以同

步文字，将更加直观的帮助学员学习； 3、离线课件：对于

宽带条件较差的学员，可选择下载离线课件学习，离线课件



下载后与课堂播放效果相似，同时包含视频、讲义，课 件下

载后打开学习时，用户不需要连接互联网；4、课堂练习：辅

导专家讲座后配有强化练习题，供考生巩固课堂知识，以达

到最佳学习效果。 5、在线答疑： 学习过程中如对所学知识

点或对课堂练习等有疑问，可以在课堂的在线提问中留言，

老师将在三天内给以解答。 学员可随时报名参加学习，学习

期限一直保留至本年度考试结束，因此学员每天24小时可以

不限时间随时反复学习。课程安排学员可随时报名参加学习

，学习期限一直到考试结束，因此学员每天24 小时可以不限

时间随时反复学习。完全突破了学习时间、地点上的种种限

制，学员可通过网络，随时随地点播课件进行学习，避免时

间、精力金钱的多重浪费，自主安排学习进度，充分享受网

络学习的乐趣，学员自付费之日起，直至当期考试结束2周关

闭，打破了常规面授只能听一次的局限。百考试题网校网络

辅导优势1、百考试题网校自2003年起开设国家秘书资格考试

网络辅导，迄今已经连续5年开设国家秘书资格考试辅导，是

国内最具经验的培训机构； 2、百考试题网校2008年国家秘书

资格考试辅导聘请杨强老师顶级名师团队主讲，他们参与考

试教材编辑工作，多年来一直从事国家秘书资格考试培训工

作，是国内最权威的国家秘书资格考试辅导团队；3、百考试

题网校网络课堂设Media、Real、音频等多种在线播放形式，

同时多种宽频、窄频形式满足不同学员需要。网络课件还可

以下载离线课件、MP3课件，方便考生在没有网络的条件下

继续学习，甚至携带MP3学习；4、网络课堂除讲座外还包含

丰富的课堂练习以及最后的模拟试题，保证考生在学习的基

础上及时巩固学习效果；5、考生学习过程中的疑问可以通过



网络答疑室提问，并由辅导专家亲自解答。 名师辅导杨强,毕

业于湖南师范大学中文系，毕业后一直任湖南商务职业技术

学院的教授工作，主要负责汉语言文学、文秘专业和教育学

专业的教学工作，深受学生喜爱，与此同时还参与了学校的

职业资格培训工作，培养了一大批参加职业资格考试的学生

。在教育、教学和管理上，也取得了不错的成绩，在教育教

学上，曾多次荣获教学比武先进个人和优秀教师的称号。在

管理上，也多次荣获优秀管理人员的称号。网校网络辅导通

过率随着秘书资格考试的日益成熟，难度也在逐步加大，致

使全国的通过率偏低。百考试题通过对网校学员的回访，总

结出网校2007年国家秘书资格考试辅导通过率情况为71.4%，

远远高出06年国家秘书资格考试的全国通过率。支付方式： 1

、在线支付 [全国范围] 2、中国招商银行柜台现金汇款

或ATM机转帐 [全国范围] 3、中国农业银行柜台现金汇款

或ATM机转帐 [全国范围] 4、中国工商银行现金汇款或ATM

机转帐 [全国范围] 5、建设银行现金汇款或ATM机转帐 [全国

范围] 6、中国银行现金汇款或ATM机转帐 [全国范围] 7、邮

政储蓄现金汇款或ATM机转帐 [全国范围] 收费标准： 秘书基

础班精讲班 300元三级秘书精讲班 300元 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 


