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秘书学会对现代秘书提出了“九要”要求，即 1.要像心理学

家一样善于观察和理解他人； 2.要像政治家一样有灵敏的头

脑； 3.要像外交官一样有潇洒的风度； 4.要有调查各种棘手

问题的经验； 5.要有良好的速记能力和文字功夫； 6.要熟练

地运用各种办公自动化机器； 7.要具备相当的金融税务知识

； 8.要能熟练地对各种文字资料进行归类整理；编辑推荐：
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