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内容概要

《秘书工作案例分析与拓展》是编者赵燕在多年的秘书案例教学过程中，查阅、甄选大量中外秘书工
作案例的结果。
案例真实可信，鲜活生动，既有秘书的体验，也有领导对秘书的要求；既有综合的认知，也有具体的
解析；既有成功的喜悦，也有困惑的解答；既可作为秘书教学的教材，也可作为在职秘书的职场指南
。
编者将具体案例涉及的方方面面详解为有针对性和现实性的问题，读者通过“分析与拓展”的探讨将
进一步提升自己的工作能力。
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章节摘录

版权页：宽敞明亮的工作室，整洁优雅的环境，一台计算机，一张工作台，是大多数合资企业秘书工
作的天地。
一封封传递世界的传真，一份份跨国的合同从这里发出。
这里没有校园里诗一般的梦想，没有闲情淡雅的空闲，只有严谨的工作态度，高效的工作节奏，短短
三年的秘书工作，给予了我很多的感受。
作为合资企业的秘书，工作必须始终保持高效运转。
就从最为常用的计算机操作来说，需要有过硬的操作技巧和速度，既快又准确地完成工作，使上级领
导迅速地拿到所需的材料。
再说文件的管理，平时就必须很有条理，急需时即可找到。
记得在我担任秘书工作不久，总经理急需一份介绍公司工程材料的原件。
我曾经看到过这份原件，可就是忘记归人哪一文档中了。
整整找了一个上午，翻遍了所有的文件，还是没找到。
最后，从工程部找出了一份复印件，才解了我的围，这件事使我深深地体会到文档管理的重要性，并
认识到做好文件的管理也是一种工作效率的体现。
合资企业秘书工作的高效性还体现在其本身的职能。
合资企业秘书的工作就如企业的一个小型办公室，收发、打印、归档、接待、安排来客以及电话记录
都得一个人完成。
当你在打印一份急用的文件时，来了一大批客人，你就不得不停下手中事项，先接待客人，然后再加
快速度进行打印；当你正忙着起草一份会议通知或日程安排时，电话不断，你就必须一个一个地接听
，而且要热情。
一个人往往同时干着几件事，没有高效的工作能力是不能胜任的，而高效的工作能力则来自扎实的基
本功。
各个国家、各个民族有着其特有的国情，文化观念、思维方法、民族风俗以及社会公德，都与中国文
化存在着明显的差异。
对于每天都要与外宾进行交流、经常接待各国来宾的秘书来说，了解中外文化的差异，尊重外宾的风
俗是十分重要的。
这对秘书工作的顺利进行和出色完成会带来极大的益处。
相反，则会引起不必要的误解。
有这样一件事，一次，一位秘书为来访者办签证，因为对方马上就要外出旅游，想尽快拿到中方的邀
请书。
当外方总经理把事情的原委告诉秘书时，秘书答应立刻办好。
按照正常手续一般需5天左右，外方认为既然秘书答应立刻办好，那就是没问题了。
这样，对方便不断地用传真催，弄得外方总经理十分不满。
这就是因国情、处理方法的不同而带来的矛盾。
还有一次，在圣诞节，公司里中外同事互赠贺卡，有一位同事为外方总工程师画了一幅幽默的肖像漫
画，同事们都感觉画得很像。
总工的秘书一时兴起把这幅漫画传真给了他的妻子。
当总工程师知道后，相当生气。
从这里我们可以看到秘书应该多学习一些外国文化，多了解一些世界各国的礼仪，有助于工作的顺利
进行。
合资企业的中方和外方应该相互尊重、相互合作、精诚团结。
作为秘书，无论是中方的代表，还是外方的代表，都有责任促使双方友好合作、坦诚相处。
秘书在中间虽然不是起着决定性作用，但是，外方要了解中方的意图，往往是通过秘书做翻译来沟通
的，秘书如何正确而又恰当地表述，如何掌握该说的和不该说的，对于双方的沟通和协调有着非常重
要的作用。
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编辑推荐

《秘书工作案例分析与拓展》是高等职业院校商务文秘实用教材之一。
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