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助上司做好工作，在公司里，我们要始终保持精神饱满，以

充沛的精力和自信去迎接各种挑战。犹豫不决和拖沓的工作

作风是应该坚决反对的。即使是常规的机械的事务性工作，

也应该一丝不苟、兢兢业业地做好。我们每天都要设法创造

一种良好的形象，面带真诚的微笑，专心细致的工作。 无论

在任何部门工作，人际关系都非常重要。秘书每天都要和上

司、同事、来宾、下属等接触和打交道，因此必须乐业敬群

，以优雅的举止谈吐和高素质的涵养创造良好的人际关系，

增进公司内部的团结，提高公司外部的形象。从这个意义上

说，秘书应当是一位非常出色的公关人员。 在一些公司里，

秘书还兼做接待员。客户往往是通过秘书的接待获得公司的

第一印象。因此其服饰、打扮、行为举止直接关系到公司的

形象。即使不做接待员，秘书也不可避免地要同公司内外各

种人接触，为此个人形象十分重要。衣着整洁、得体、切勿

浓妆艳沫，衣服、鞋子必须干净，头发要梳理整齐，仪态要

自然大方，态度和蔼，时时处处表现出文雅的谈吐和风度。 
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