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内容概要

　　秘书的最高级别，是高级秘书。
在很多国家，高级秘书有时甚至就是公司里的“二把手"。
他们是领导的左膀右臂。
他们给领导参谋、为领导谋划，甚至在某些时候是代领导决策，对企业的成败起着举足轻重的作用。
　　高级秘书在公司运行过程中起着中枢神经的作用。
在许多企业里，公司内外的各种信息，大多是通过他们转到领导那里；而从领导那里发出来的指令也
几乎都是通过他们发出去。
因此，如果没有高级秘书的存在，公司的运转有可能变慢甚至陷于瘫痪；如果秘书在这个过程中出现
失误，就有可能造成整个公司运行的混乱。
同时，秘书工作的重要性也是通过许多不起眼的琐碎的小细节体现出来的。
一句话，当今的秘书在公司中的地位越来越高了。
高级秘书成为了所有秘书都羡慕的终极职业。
　　本书从个人素质、工作艺术、工作实务、与人沟通及商务礼仪等几个方面，描述了一个优秀的秘
书必须具备的一些个人素质和职业技能，为所有有志于从事秘书工作的人提供了一整套秘书的事务和
操作技法以及规范。
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章节摘录

　　第1章 做一个领导欣赏的优秀秘书　　在现代社会中，只要有领导和组织的地方，就少不了这样
一种职业——秘书。
有人认为秘书不过是领导身边的“花瓶”，她们的工作不过是发发文件、接接电话而已，是吃“青春
饭”的。
实际上，这种看法是错误的。
　　我们先来看看美国微软公司董事长比尔·盖茨欣赏的秘书是怎样的。
　　比尔·盖茨的第一任秘书是个年轻漂亮的女大学生。
这位秘书小姐除了完成　　自己的本职工作外，就是忙着充电学习，为跳槽做准备，对除此以外的事
情都不闻不问。
　　没过多久，比尔·盖茨就要求更换秘书。
　　就这样，21岁的比尔·盖茨的第二任女秘书、42岁的露宝上任了。
当时的露宝已经是4个孩子的母亲。
　　事实证明盖茨的选择是正确的。
露宝以一个成熟女性特有的细致与周到，把微软看成一个大家庭，里里外外打理得井井有条。
因此，露宝不仅赢得了比尔·盖茨的器重，还赢得了微软员工的尊重。
　　当微软公司总部迁往西雅图，而露宝因为丈夫的事业不能一起走时，盖茨和公司其他高层联名给
露宝写了一封推荐信。
在信中，盖茨他们对她的工作能力给予了很高的评价，并希望她以后凭着这封推荐信能够找到一份好
的工作。
　　临别时，盖茨握住露宝的手说：“微软公司为你留着位置，随时欢迎你回来。
”三年后，露宝说服丈夫举家迁往西雅图，重新回到了微软的怀抱。
　　由此可见，一个优秀的秘书是不分年龄的。
在从事秘书工作时，首先要端正心态，脚踏实地，努力做一名领导欣赏的优秀秘书。
　　每个人都会有自己喜欢和不喜欢的人。
作为领导，在选择秘书时，“喜欢”是首要的要求，但是大多数领导除了考虑自己的主观因素外，还
非常重视客观地综合评估秘书的各方面能力，并以此来寻找合适的秘书。
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编辑推荐

《秘书是怎样炼成的》中有个人素质的修炼，工作艺术的修炼，文书写作的修炼，工作实务的修炼，
与人沟通的修炼，商务礼仪的修炼
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