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前言

秘书是个特殊的职业。
其特殊性主要表现在：第一，秘书身在核心部门.却不一定是领导成员；第二，秘书经常需要参与协调
、决策，本身却不具备管理的权力。
秘书又是个很大的群体，根据不同的分类方法可以分出很多种不同的名目。
商务秘书主要是在各企业，尤其是大公司中从事行政助理、营销、经贸、广告策划、公关传播等工作
的文秘人员。
其主要工作就是协助上司处理各类商业性事务，负责起草合同，联络客户，收发函电，参与商务考察
、商务洽谈、商务管理、商务决策，等等，对其在行政办公、处理事务等方面的要求都相时较高。
商务秘书不可避免地需要从事一些行政管理工作，但商务秘书与行政秘书的侧重点却不完全相同：行
政秘书是以行政管理工作为主，日常商务工作则为次；商务秘书则恰洽相反，是以商务工作为主，而
以行政管理工作为辅。
商务秘书也不可避免地需要从事一些涉外业务，但商务秘书与涉外秘书又不尽相同。
涉外秘书，主要是在政府涉外机构、外向型企业从事秘书、档案管理、人力资源管理等工作，具有涉
外性、辅助性、事务性的特点。
对外语的要求也较高。
在国外，涉外秘书一般都是在进出口企业、私人企业或合资企业中工作，他们要和全球范围内的客户
联络，并为其提供服务，他们的工作是国际化的。
在我国，涉外秘书多指在“三资”企业、外国驻华机构、国家涉外单位或部门中供职的秘书，是改革
开放以后产生的新型外向型、复合型秘书。
他们掌握一门以上外语，能操作办公自动化设备。
懂经济、懂法律、掌握秘书的工作理论和技能，是辅助上司实施管理的专门人才。
同时，涉外秘书也是一种国际化的职业。
随着我国市场经济的迅速发展，商务秘书已经成为市场经济条件下新兴的社会职业群体，人员数量正
在以惊人的速度增长，是企业商务活动中不可缺少的重要辅助力量。
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内容概要

本书是广大商务秘书的良师益友，是商务秘书快速入门、提升能力的枕边书。
 本书聚焦于各类企业中从事商务工作的文秘人员，按照商务秘书的个人素养、知识结构、共性工作要
求、专业工作特点等内容，全书分为上、中、下篇三部分来表述，兼顾初、中、高级商务秘书三个层
面，逐一条分缕析，用理论来统率事项，以实例去烘托理论，尤其侧重于技巧和经验，选材精粹，内
容实用。
本书基本上涵盖了不同企业中商务秘书工作的全部核心内容，既可作为商务秘书的案头工具书，也可
作为相关高校或培训机构的专用教材。
 一卷在手，时时翻阅，相信无论是即将走上商务秘书岗位的新手，还是已经在商务秘书岗位上工作着
的老手，都可以找到自己所从事的商务秘书工作的精细的工作指导。
其中，还有商务秘书工作的“潜规则”、“捷径”隐含其中，聪明的读者能从中找到游刃于职场的宝
贵经验。
 本书是一本真正的商务秘书工作指导工具书。
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作者简介
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章节摘录

插图：2.行业专业知识商务秘书所在行业的行业专业知识则是商务秘书知识结构中的核心部分。
概括地说，行业专业知识就是商务秘书所在企业或行业所要求商务秘书必须具备的本单位或行业的种
种知识，这对于商务秘书来说是“第二专业知识”。
行业专业知识一般包括本企业的性质、职能，隶属关系，人事变动情况，主要产品范围与性能以及原
材料供应或替代品情况等。
（三）相关常识应该不断地更新、优化自己的知识结构，努力多掌握一些相关常识。
这些知识虽既不像基础知识那样具有“根基”作用，也不像行业专业知识那样起“标志”作用，但对
商务秘书人员丰富头脑、开阔视野、扩大思路、提高工作效率有时却起着举足轻重的作用。
1.股票常识职业商务秘书应当具备一些股票和期货方面的知识。
在现代经济生活中，特别是股票市场，它可以说是经济生活的晴雨表。
股票市场价格的涨跌和市场板块结构的变化，既反映了国家宏观经济发展的趋势，也预演着投资市场
的未来走向。
因此，作为一个现代企业的参谋者，不管是上市公司还是没有上市的公司，都应该关注股市的潮起潮
落。
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编辑推荐

《商务秘书工作规范大全》：新任秘书快速入门手册，资深秘书快速提升宝典。
一本在手，全程轻松，商务秘书不可不知的工作规范与技巧，业界秘而不宣的老经验，秘书游刃职场
的“潜规则”。
秘书岗位既容易锻炼人，也容易埋没人，运用之妙，全在于从业者的心领神会。

Page 7



第一图书网, tushu007.com
<<商务秘书工作规范大全>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 8


