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内容概要

随着社会竞争的日趋激烈，只有了解秘书工作，熟练工作流程，不断学习、充实和完善自我，才能做
好工作，赢得领导信任，处于不败地位。
本书从商务秘书第一天上班将要面对种种事务讲起，在仪容、仪表、行为规范、心理调节、性格优化
、上下沟通协调、组织会议、调查研究办公室日常事务操作，辅助上司管理、信息业务联系、公共关
系、文书写作等等各方面着手训练。
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章节摘录

　　1.秘书的基本素质要求　　秘书是上司的一位特殊助手，她（他）们掌握有关办公室工作的技巧
，能在没有上司过问的情况下表现出自己的责任感，以实际行动显示出主动性和判断力，并且在所给
予的权力范围内作出决定。
在这个基础上，能够有效帮助上司打理公司内外一切事务。
　　秘书这个字眼在近几年人才市场中频频出现，连续多年在招聘排行榜上位居前列。
中国已正式成为世界贸易组织的成员，将会有越来越多的外资企业进入我国，对秘书的需求量更会成
倍增加。
　　秘书不是一种等级，更不是那种只要通过资格考试鉴定就可以胜任的工作。
作为企业，评价职员是看其能力发挥得如何，对老板来讲，他更在乎的是秘书的工作经验和实际操作
能力。
　　A秘书的基本素养　　作为一名即将踏入秘书岗位的新手，做一名合格的秘书需要一个较长时问
的修炼。
　　秘书人员的基本素质究竟体现在哪些方面呢？
　　a．优秀的秘书必备的优秀品质　　一名优秀的秘书必须具备优秀的品质。
　　⋯⋯
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