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，在传统观念中，人们总会觉得不但饭碗易碎，而且不自觉

地会将其与“靠脸蛋吃饭”画上等号。现在的秘书职业也被

列入了新“青春饭”的行列，然而越来越多的年轻人并不会

因为“青春饭”职业不稳定而选择放弃。根据某招聘网站进

行的一项调查显示，在参加调查的1472名公众中，有72%的受

访者愿意甚至向往从事相关职业，87%的人认为“青春饭”

与容貌关系不大。那么，秘书的“青春饭”能吃到何时呢？

对此，记者对几位秘书的工作现状及其职业设计进行了调查

。 秘书一：年龄：25岁 经历：3年 职业后续：5年后做法律顾

问 “我今年25岁，05年大学本科毕业至今一直在这家企业从

事秘书工作。在这个岗位上，感触最多的就是工作很杂，既

要做文秘，有时还要兼顾到公司的其他部门，总是琐事不断

”。一家机械企业的办公室秘书李遇思非常中肯地对记者说

，“秘书这个职业，我认为是吃‘青春饭’的职业，因为秘

书必须具备充沛的精力，不能有太多的家务事拖累，加班加

点可谓‘家常便饭’。到了30岁，由于自身的精力和家庭的

琐事，就不太适合做秘书了。至于我个人，或许考虑的家庭

因素多了些，我计划明年结婚，到时我就要改行了，或是留

在这家企业调整一下岗位。5年后我打算辞掉秘书工作，去做

企业的法律顾问工作，这样大学所学的法学专业也可更好地

派上用场”。 [点评]“随着社会的发展，我国秘书行业已形

成庞大的社会职业群体，凡是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，

都可称为‘秘书’。但现在，从事秘书工作的已不再是简单

的行政事务人员，而是企业人力资源团队中十分重要的角色

，其职能也在发生着变化，从过去的打打字、发发文件，到

现在的参与制订工作计划，在职权范围内协助处理政务、商

务等，秘书已经成为上司的得力助手。”Mobicue.com公司行

政主管徐恺涓表示，“在今后相当长的一段时间里，秘书将

是个热门职业，社会需求量非常大，涉外公关与高级秘书、

法律秘书等复合型的专业人才将继续走俏；但与此同时，求

职人员也将不断增多，竞争会日趋激烈。” 秘书二：年龄

：27岁 经历：2年 职业后续：3年后做人事主管 在日前的一场

招聘会上，某外企负责招聘的总经理秘书王芸告诉记者：“

我今年27岁，人力资源管理专业硕士毕业近两年，毕业后就

一直在这家外企做总经理秘书。我认为作为秘书，更需要投

入热情和智慧，无论秘书工作本身还是领导对秘书的要求，

涉及的方面比较多。秘书这个职业，我认为的确是‘青春饭

’。我现在公司总经理秘书岗位，每天要接听二十余个电话

，要使公司的人力资源及时得以补充和储备，总经理各项文

案、会议资料的整理，以及总经理吩咐的其他事项等等。到

了办公室之后总是马不停蹄地工作，如果一旦有偶尔的歇息

，就会有种不自在的感觉，这已成为惯性。目前的想法，我

估算自己到30岁后，就会专职去做公司的人力资源工作，希

望到时可以升职到人事主管岗位。” [点评]北京华京青科贸

有限责任公司总经理刘力铭说，“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。随着社

会的发展和企业竞争的日益加剧，秘书工作的重要性越来越



受到重视，秘书已经不是以前众人眼里‘端茶递水’的角色

，而是日渐成为企业内参与管理的特殊助手，他们不仅要熟

练掌握办公室的工作技巧，还要能在上司没有过问的情况下

表现出责任感，以实际行动显示主动性和判断力，并在权力

范围内果断做出决定。从事秘书职业的人员有着良好的就业

前景，可以从事行政类、助理类、人事类、公关类和业务类

等工作，薪资职位优越，就业渠道广阔。行政类秘书可以直

接过渡到行政主管、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。助理类秘书可以进一步发展

为总经理秘书、总经理助理。人事类秘书可以发展为人力资

源主管。公关类秘书可以从接待、协调工作过渡到公关经理

、客户经理。业务类秘书可以进一步发展为商务主管、业务

经理等。” 秘书三：年龄：33岁 经历：8年 职业后续：一直

做秘书工作 “我今年33岁，23岁大学毕业就在这家国企工作

，曾做过两年的技术员，后来一直从事经理秘书工作。”在

某国企任职秘书的张依飞告诉记者，“我认为秘书职业不是

吃‘青春饭’的职业。对于秘书来说，工作经验是最宝贵的

东西。工作的时间越长，见的世面越多，遇到的问题越多，

那么，她积累的经验也就越多。经验多，办事的能力就会增

强。秘书工作有两大特点，并行的工作多，工作的内容变化

快。面对种种事情，只有经验非常丰富的秘书才能应付自如

，知道什么事该先做，什么事可以往后拖拖；知道怎样调整

工作日程，以及应对调整后可能出现的各种意外情况。我会

一直做秘书工作，这也适合我的性格，随着工作经验的积累

，公司也是经常给我加薪，我非常喜欢这份工作。” [点评]

“在欧美国家，秘书早已像教师和护士那样，是一种正式而



又成熟的社会职业。在大公司里高级管理人员身边，很难看

到年轻的女秘书，大多数秘书的年龄都在40岁以上。这些秘

书的教养和经验，完全可以让各科室的经理和公司其他员工

肃然起敬。除了一般的秘书技能之外，她们的沟通、协调、

预见和判断力，也让人叹服。”北京市四海贸易公司总经理

王浩生表示，“在我们目前许多人的眼里，做秘书不是长久

之计。秘书的工作太简单，太程式化，缺乏创造性，没有成

就感，用‘收发打存’几个字就可以概括，普遍认为是吃‘

青春饭’，这是没有全面理性地来看待秘书职业。” ■看法

建议 “作为秘书，必须要有‘三会’。会办文，会办事，会

办会。之后还有两个‘会’，包括会做人。秘书的‘秘’，

是机密，要会做人。另外还要‘会学习’。秘书这个职业就

是要不断的学习。从决策意识方面给大家提一点建议，一个

好秘书要能上得厅堂，下得厨房。”北京高等秘书学院院长

王世红表示，秘书下来以后要会干活，还会接待。不能说是

交际花，这是公关部门的事情。第二点要作为一个秘书，要

会研究人。现在你做的工作可能对领导，主要是做他们交代

的任务。所以一个秘书主要的工作就是研究，揣摩他，了解

他的思维方式、企业战略方式。看老板怎么想，这样才能做

好工作。 第三点，作为这个职业懒惰是要不得的，自我意识

太强也是要不得的。因为秘书这个行业是助理性的，不能自

我意识太强。有的老板会说，我的秘书不在我都无法想象。

同时，秘书还要多动脑子，善用眼（眼观六路），勤动手，

少动口。 另外，秘书这个职业要站得位置比较高。还要熟悉

所在行业的情况。比如说搜狐的秘书要对IT行业不了解怎么

给张总当秘书。同时，善于运用你的优势帮助别人。因为有



些事情老板不好说，就需要秘书来做。秘书就要心明眼亮，

对你了解的事情要准确。不能说"大概、也许、差不多"。如

果要是这样的话，领导还怎么拿这个做依据。你说差不多，

跟没说也差不多。 最后一点，不要太在意你的报酬。中国的

秘书是一个阶段性行业，所以说它会成长。我们一方面知道

秘书会做终身秘书，但是在中国目前大部分做秘书的人都比

较年轻。因为到30岁左右已经转到人力资源部去了，到市场

部去了。在中国这是一个明显的成长性行业。很多老板都是

从秘书出来的。 ■做秘书要有资格证 现在很多行业的岗位都

需要从业资格证，从事秘书职业也同样要求有资格证。劳动

和社会保障部于1998年开始在全国开展秘书职业资格鉴定工

作，要求秘书持证上岗。秘书职业分为秘书（涉外）、秘书

（普通）两个种类，秘书分4个职业等级，分别是五级秘书（

国家职业资格五级）、四级秘书（国家职业资格四级）、三

级秘书（国家职业资格三级）、二级秘书（国家职业资格二

级）。每个等级的门槛要求不一，比如二级秘书须满足下列

条件之一：连续从事本职业工作13年以上，或取得本专业或

相关专业大学本科学历证书后，连续从事本职业工作5年以上

，或取得硕士研究生及以上学历证书后，连续从事本职业工

作2年以上等。其中，秘书（涉外）专业外语考核，设英语、

日语、俄语三个语种，报名人员可根据自己的专业语种，任

选一种语言参加应试。考试科目分三类：秘书知识测试，秘

书技能测试，外语测试（涉外参加），合格者颁发秘书资格

证书。凡知识（技能或外语）单项鉴定成绩合格的，可保留

成绩一次，在参加下一次全国统一鉴定时予以免考；若英语

单项不及格，也可领取秘书（普通）资格证书。 100Test 下载
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