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自动化 今天，人类已进人信息时代，不论是在哪一个公司，

还是在一般的社会组织之中，都充斥着大量的信息与资料。

如果要保留这些信息全凭秘书的记忆力去储存，那简直是不

可能的，因此，如何有效地运用这些信息为上司的决策服务

，这实际上就表现出了秘书自身工作能力的大小。 由于电脑

、复印机、扫描仪这类OA设备在办公室越来越广泛地使用，

而且使用起来越来越方便，所以，限于篇幅，本节对各种OA

设备不再作介绍了。这些设备给秘书工作带来许多方便，大

大提高了工作效率，因此，每一个秘书都应该学会使用各

种OA设备。但是，现在有些公司在购进一些○A设备后，有

的秘书以“这些机器不可靠”为遁词，不愿去学习使用这些

新机器，这实际是一种懒惰与懦弱的表现。作为秘书应该永

远具备一种积极亢奋的进取精神，去迎接时代的每一个新的

挑战，因此，每一个秘书都要主动地、积极地去熟悉各种OA

机器，为自己的工作服务。 在当代这个充满激烈竞争的社会

里，所有公司上司人的工作越来越繁重，而且越来越多样化

。因此，如果把秘书的每一项工作派专人负责的话，那么，

与现在的秘书人数相比，将来的秘书人数将要成倍地增加。

但是，增加了人员，并不一定会带来工作的高效率，相反，

却要增加工资费用等，因此，秘书科应积极采用各种先进

的OA设备，将秘书从大量的重复性劳动中解脱出来。 目前

，各公司都采用电脑对上司的工作日程进行安排（如开会、



出差、接待来客）以及与这些工作相关的工作的管理，也有

的用电脑进行预算、记帐、储存与分析各种资料等，通过运

用这些现代化的OA机器，不仅节省了空间，降低了费用，更

重要的是提高了秘书的工作效率。 比如，采用电脑管理上司

的交际范围，从卷宗里取出名片后，就马上能知道××公司

的总经理与自己上司是一种什么关系，有过哪些交往，他们

是通过什么方式相识的。用电脑管理名片，不单是起整理的

作用，而且还储存着与这些人相关的大量信息，必要时，可

以迅速取出来使用。 由于把资料存入电脑，因此，不仅节约

了空间，而且节约了时间与劳动力，给秘书带来了大量富裕

的时间。 OA设备为秘书节省了大量的时间，因此秘书要利

用这种时间上的节省，使自己的各项工作做得更细致、更周

到，不仅如此，还要学习新的知识，熟悉新的工作，以迎接

任何新的挑战。 OA设备固然为秘书带来了工作效率，提高

了工作的质量，但是，不要忘记根本的一点，那就是无论OA

设备先进到什么程度，秘书工作最终离不开人。比如说，不

管你发明一种什么样精致的设备，都不可能代替秘书去给客

人送茶，使客人有一种宾至如归的亲切感。当然也许只有这

一点，才是我们人类的特权！ 对于公司的每一个职员，包括

公司的上司，当然也包括每一个秘书，都要学习使用各种OA

设备。如果您是秘书，您能熟练地运用OA设备帮助您的工作

吗？ 2、办公室的整理 秘书每天上班之后，要对上司和自己

的办公室进行整理；秘书一般要比上司早1015分钟到办公室

；到办公室后，做以下一些工作： 打开空调调节温度，换气

； 启动电脑； 擦拭写字台、衣帽架等家俱上面的灰尘； 给花

换水，给盆花浇水； 给上司削好铅笔，补充好其它办公用品



（如别针、夹子、记录纸等）。如果铅笔、钢笔等在笔筒里

摆放不规整，应该把它们码放好，并排朝手这边，以提高工

作效率。 秘书每天上班之后大体就是这些工作。如果摆放的

是鲜花，并不一定要天天浇水，但到一定的时候要请花木公

司的人来更换。还有，照明器具还隔一段时间擦一次，以免

降低亮度。另外，如果秘书负责保管印章的话，也要对印章

印泥经常保管。下班之前，要对上司的写字台等进行整理，

防止泄漏机密。这些事看起来小，实际事关重大。 关于上司

办公室的布置的装修和布置，秘书不一定要是这方面的行家

，但上司的办公室和秘书自己的办公室平时的整理和布置还

是属于秘书份内的工作。上司办公室里的办公桌椅的安放，

首先要考虑的是方便上司办公，提高效率；与此同时，也要

考虑办公室的气氛，因此，作为秘书，也多少得懂一些室内

布置方面的知识。和一个人的衣着打扮一样，办公室布置的

水平对外也反映了一个公司的管理水平和素质。因此，秘书

应了解上司的爱好和习惯，随时保持上司办公室布置的高雅

格调。 客人进入上司的办公室之前必须从秘书的办公桌前通

过，这是办公室布置的第一要点。另外，办公桌椅的位置和

朝向，既要考虑效率，也要从人体生理工程学的角度出发保

证舒适。 如果上司经常在自己的办公室开会的话，在摆放家

俱时，就要考虑是否腾出一个专门的空间（如某个角落）放

些开会用的桌椅。秘书在设计上司的办公室布置时，应尽可

能地细心，譬如上司是左撇子的话，电话就应放在右边；办

公桌是左边采光还是右边采光，太阳是否会直接晒到办公桌

等等，这些都要考虑到。 3、信件收发 a.邮政常识 邮政方面

的学问很大，作为秘书不可能全部精通，但是具备一些 邮政



基础知识还是必需的，这样，在发邮件时，既能做到快捷，

又保证经济实惠。在邮寄一些重要文件时，一定要确保对方

能收到，所以要保留好邮寄存根，以便作为己寄出的证据。

b.收信 收到邮件后，一般都是先对邮件进行分类，分类完之

后用裁剪刀将邮件开封，对邮件进行登记，如果有急件，就

马上送到上司办公室，放在他的桌上，告诉他是什么急件。

c.给上司送材料的顺序是什么 第一类是电话留言、传真、快

递、电子邮件、挂号信；第二类是私人信件；第三类是一般

信函；第四类是公司内部通知；第五类是第三类邮件（如广

告印刷品等）；第六类是杂志、样本等。 属于第五和第六类

的邮件，只有在上司比较空闲的时候才能送给他看。如果上

司不感兴趣的东西和太浪费时间的东西，不要送给上司，一

般来说，作为秘书应该逐步了解上司对什么东西感兴趣和不
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