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访者事先没有与企业预约会见面谈，是临时来访的，这种接

待工作称无约接待。 对临时来访的客人，秘书要有礼貌地询

问客人的来意，再根据当时情况，凭借自己以往接待经验，

作出适当的应对办法。倘若领导正在开会，且会议即将结束

（或正在会见客人，会见将结束），客人找领导面谈的问题

并不复杂，就告诉客人在会客室稍等；若领导会议时间长，

或当天安排会见很紧，则可以清楚告诉客人，然后再有礼貌

地询问客人是否可以安排另外一个时间见面；或根据领导的

时间表找出一个空隙，主动提出一个确切的时间，征求客人

的意见。倘若领导刚好单独一个人在办公室，完全可以会见

临时来访的客人，此时秘书不要贸然将客人带进领导的办公

室，而应该问清来者意图请来者稍等，自己请示领导，得到

同意，才能请客人进办公室；若领导不愿会见，并请你找借

口打发来客，此时秘书可请示领导，是否可派其他人代领导

会见，领导允许，并指定某人代替，秘书就礼貌机智地请客

人接受与某负责人会谈。如果客人坚持非见领导不可，而且

客人身份地位比较特殊，此时秘书一方面机敏地为领导挡驾

，让他明白今天无论如何不行，一面让他留下电话和会面时

间、要求，表示禀告领导，待领导决定后立即通知他。假如

领导交待要另择时间亲自会见，秘书就可以礼貌地与客人协

商预约双方都感到方便的会见时间，并请客人留下电话、通

讯地址。 在无约接待工作中，秘书要机敏，以消除领导可能
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