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地产公司原总经理秘书 程先生 我做秘书做了没几年，实在不

喜欢这样的工作，所以就辞职了。进公司以后我觉得跟其他

新人不同的是，做秘书的人跟外部社会接触太少，接触面太

狭窄。我整天遇见的都是公司内部人员，除了上司外，人际

关系网很小。每天和上司接触，常常觉得不能平等处事，几

乎有点谦卑成性，总觉得自己越来越不像个男人。另一方面

从前途上考虑，秘书的发展空间也较小，晋升的机会不大，

最多做做人力资源主管，我们公司的人力资源主管又不会从

公司内部提拔，所以觉得真是希望渺茫，不知道熬到哪天才

有出头之日。 虽然我不喜欢做文秘，但是我在上面也花了不

少工夫。因为我每个月也要拿个三四千块钱嘛。做秘书首先

要写公函写得好，中英文俱佳。在写公函的时候，一般要把

自己想象成老总，从他的角度去考虑问题，想想他会怎么想

，用什么口吻。我平时又看了许多关于法律和管理方面的书

，这样写出来的东西比较有深度，很能赢得老总的欢心。因

为人只有把自己的本职工作做到位，那么才有希望做其他的

事情。因为处于这种不高不低的位置上，一定要学会跟别的

同事相处，要经常参加同事间的集体活动，不能孤僻或者高

傲，这对自身在公司的地位没有好处。当然咯，最基本的还

是要谦虚谨慎，对老总要尊重要谦卑一点。 由于文秘在老总

身边办事，处于各种矛盾的交集，所以对人性的复杂会看得

比较清楚，这对将来处理人际交往有很大的好处，可以分门



别类，应对各种各样的人。做惯秘书的大多一团和气，一方

面是处在这种环境中不得不这样，另一方面也是做久了被磨

砺出这种性子。但是在今后的职业生涯中，这种表面或内在

的和气，是很有效的伪装。秘书一般有更多机会接触上司管

理层，对公司的构架和管理制度都了如指掌，因为要常常写

总结，就得强迫自己去思考公司的运作，对上司做的决断也

要有深的体会，思考他这样做的用意在哪里。我个人以为这

对我后来的职业发展带来了很大的帮助。 平时最好多汇报 某

知名国有进出口集团总裁办公室秘书 史先生 我觉得做秘书有

几点是一定要做到的，否则不算个称职的秘书。第一，多听

少说话。做秘书的，天天跟着老总，知道的东西很多，也比

一般员工知道的早，所以千万不可像个大喇叭，在老板没交

代没说之前就把要说的东西全捅了出了。第二，对于领导交

付的任务最好在第一时间完成，切忌拖拖拉拉。这样的人不

会得到重用，尤其和公司上层有关再苦再累也要及时做好，

才能给领导留下一个能办事的好印象。第三，为人不能太张

扬，因为秘书是起着承上启下的作用，基本没有自己的主意

，个性锋芒太多，只有给自己添麻烦。 还有么就是一点小窍

门。比如平时要多汇报工作。找领导汇报的时候，还要注意

时机。若领导交代下来的工作，在完成的过程中需要经常请

示，这样多汇报几次，领导就知道你在这件事情上所付出的

努力，知道做完一件事不是那么简单，而是困难重重的。如

果仅仅一声不吭完成工作，就不能达到一个让领导欣赏你又

理解你的目的，这就没什么价值了。 我们公司算是国际集团

，因此对秘书的着装要求较高，平时我们需要穿职业装，公

司还为每人做了一套公司服，秘书的话还要勤换。我的收入



普通，年薪6万左右，没有灰色收入。在国企做秘书大约可做

到35岁，我虽然不想做秘书调到其他部门工作，可是领导用

我用了许多年，我贸然提出这样的要求对我自己也不是很有

利，我也只好慢慢熬，熬到有一天让我有个更大发展空间。 

【男秘心得】 曾任职于某外贸公司陈先生 我之前做了一年半

的秘书，所在的是个商业公司，工作条件、薪酬都不错，就

是老板是个女的。为一个女人做秘书，也是我们男人的一种

悲哀吧，至少我那时这么想。倒不是我有什么很浓重的大男

子主义，我想任何一个男人看着一个女上司拿着比自己多两

三倍的薪水，自己却还要替她打下手，伺候她，心里总不是

个滋味吧。而且我那个女老板事业心还特别强，凡事要求很

多，有时候对待某些细节问题几近苛刻。也是因为这些种种

原因，我最终选择了辞职。照例说，男秘书应该有着非常大

的优势，如体力、酒量、思考问题的全面性和长远性等。一

般政府机关的秘书都是男的，做得好的也很多，之后飞黄腾

达了也常有。我想以后有机会能到政府机关做秘书最好，实

在不行至少也得找一个上司是男上司的工作。 100Test 下载频

道开通，各类考试题目直接下载。详细请访问

www.100test.com 


