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4_B9_A6_E6_9C_80_E9_c39_57355.htm 秘书最重要的职能是上

传下达。因为各种条件和因素的限制，老板和员工之间往往

不能很好地沟通和了解，有时候一点点小误会也会严重影响

团队之间的关系甚至公司的运作。 这时候秘书应该及时沟通

，动之以情，晓之以理，把事情说清楚。一个好的秘书，不

仅给老板的工作带来轻松，也是公司的形象的重要代表之一

。 #8226.领导走后你应该做什么 领导出差之后，秘书不要以

为自己没有什么事做了，让自己放松放松。秘书应当把领导

出差这段时间当做一个自学的好机会，平时自己觉得哪些工

作不太熟练，哪些方面的知识还比较欠缺，过去没有时间自

学，那么，就应该抓住这个机会充实自己。 1、领导遗漏的

东西 给领导送站回来后，突然发现办公室桌上还有一份文件

，是明天领导和对方签订协议时用的。在这时，千万不能惊

慌失措，一定要想办法把它给领导送去。一是用传真机传送

过去，因为传真机现在已开始普遍使用；二是航空特快专递

。将东西寄出动后，还必须给对方打个电话，告诉领导东西

已经寄出。 2、电话的处理 在领导出差期间，如果有客人来

电话找领导，秘书就要认真做好电话记录，把电话的时间和

内容记录下来。如果事情比较重要的话，领导回来时，在接

站的时候汇报：如果不急，就待领导上班后再说。 有时公司

出了急事，要立即向领导汇报，可这时领导正在开会或客户

会谈，电话怎么也找不到，这时可以把电话打到旅馆，请对

方接电话的人写个纸条，让领导晚上回旅馆后再等自己的电



话或者给自己家里来个电话。当然如果事情不是很保密的话

，也可以把事情的大致情况告诉接电话的人，请他直接转告

领导。 3、领导回来的时候 领导出差回来的时候，秘书一般

都要到车站或机场去接。秘书接站不单纯是因为领导出差劳

累帮领导搬搬东西，更重要的是及时向领导汇报，因为领导

肯定急于想知道他自己不在公司期间所发生的一切，特别是

他自己在出差之前悬而未决的一些问题的处理结果。但是，

在这个时候不能给领导说得太多，使他有大雨倾盆之感。有

些重要的事情不是三言两语说得清的，对于这些事情可以写

个提纲。如果领导想急于知道详细的话，可以把提纲递给领

导看。 如果在那边是自己的分公司为领导送站的话，只要打

个电话告诉他们领导已经平安到家就行了；如果是客户为领

导送站的话，那么，在电话里还要向对方表示感谢。 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 


