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商务秘书角色的多变性与多重性

作者：刘翔飞  发表时间：2006-12-26  访问：534次 
 

    

             主体角色以及特点 

 

    在商务秘书活动中，活动的主体——商务秘书都表现为特定的角色。商

务秘书活动主体的从属性地位，决定其主体角色的本质是配角；而商务秘书

活动方式的多重性，商贸领导需求的多变性，决定了商务秘书人员必须扮演

多重角色。因此，相对于商贸活动中其他人员的角色单纯性而言，商务秘书

活动的主体角色具有多变性与多重性的特征。 

 

    领导科学的原理告诉我们：“领导就是决策”，“领导的过程，实质上

就是为商务领导制定决策和组织实施决策提供辅助性服务的过程，以商务企

业领导为例，如果把决策过程分为决策前、决策后，决策实施三个阶段，我

们就不难看出：在决策前，商务秘书的主要职责是收集和研究信息，及时向

上司提供基本情况、市场供求状况和决策方案。发挥参谋助手作用。据此，

商务秘书的角色就悬上司的参谋和助手。在决策后，商务秘书的主要职责是

及时准确地进行上传下达，并积极参与决策的部署和实施，发挥督查作用。

据此，商务秘书实际上充当了上司的“传令兵”“督查员”。在决策执行过

程中，商务秘书的主要职责是协助上司做好监督和控制工作，对决策前后出

现的矛盾进行协调；对决策实施过程中遇到的新问题及时反馈，并提出修正

或补充建议，发挥综合协调作用。据此，商务秘书是上司的“协调员”，不

言而喻，商务秘书活动的主体角色是随着商务领导活动的多层次需要和多变

性的情况而不断调整并适应的。 

     

    由于现代商贸竞争非常激烈，商贸领导活动需要商务秘书部门的工作精



干高效，商务秘书往往身兼数职，因而商务秘书活动的主体角色是一组广

泛、多样的角色丛，其复杂程度远比其他社会角色丛大得多。从这个意义上

说，商务秘书必须扮演多重角色。同时，商务秘书活动的主体角色与任何其

他社会角色一样，都不是一成不变的，并且变化的频率要高得多，就要求商

务秘书人员必须权宜应变，及时进行角色调适，以适应这种多变性要求。 

 

            多变性与多重性特征的生成 

     

    商务秘书活动主体角色的多变性与多重性特征，是商务秘书工作综合性

和兼容性的客观反应。就是说，由于商务秘书部门职能、商务秘书工作任

务、商务秘书能力的综合性，使得商务秘书活动的主体角色——商务秘书生

成了多变性与多重性的特征。具体表现在下列三个方面： 

     

    （一）商务秘书部门职能的综合性和兼容性决定了商务秘书活动主体角

色的多变性与多重性。 

     

    我们知道，商务秘书部门是综合性部门，其职能具有综合性和兼容性特

征，这就要求商务秘书必须具有广博的知识和深厚的专业功底，除了专业知

识外，还至少包括公司管理、公司形象塑造、商战谋略、商品流通研究、工

商法规、市场信息研究等等。相应地，还要求有较强的调研能力和综合分析

能力。因此，在商务秘书部门职能特殊、综合性很强的情况下，商务秘书角

色不可能是一个单纯、静止的角色，而必须是能够灵活应变的多重角色。 

    

    （二）商务秘书工作任务的综合性和兼容性决定了商务秘书活动主体角

色的多变性与多重性。 

    

    商务秘书工作的具体任务有很多，具有综合性和兼容性。商务秘书在完

成各项具体任务时，必须进入相应的角色位置；当角色位置变换时，决不能

仍然循着同一角色模式行动，而必须及时调整到相对应的角色行为上。并

且，商务秘书的各项具体工作都有它独特的要求，反映在商务秘书活动主体

角色的行为上也有其特殊的要求。商务秘书要想圆满完成各项工作任务，首

先应当具备信任本职工作任务的多重角色素质，即灵活地选择角色位置和适

时地调整角色行为的本领。 

 



    （三）商务秘书能力综合性反映了商务秘书活动主体角色的多变性与多

重性i 

     

    商务秘书能力，是指商务秘书人员完成商务秘书活动任务的本领。作为

一种职业能为，它具有综合性的特点。一方面商务秘书工作本身具有很强韵

综合性和多功能性，需要商务秘书具备多种能力，即人民常说的“通才”；

另一方面，心理学的研究表明，才能就是各种能力最完备的结合或综合。商

务秘书的能力就包括表达能力、办事能力、管理能力、应变能力、社交能力

和操作能力等等，而这些能力实际上又是各种二级能力的结合。可见，商务

秘书能力的综合性是为适应商务秘书活动主体角色的综合性而存在和发展

的，是商务秘书活动多变性与多重性特征的反映。 

 

           商务秘书的多重角色及其扮演 

    

    商务秘书多重角色扮演和多重角色调适的前提是商务领导和领导工作的

多层次、多变化的需要，其角色地位是上司的配角。这一地位决定了商务秘

书角色必然受到商务领导行为的制约。所以，商务秘书活动主体多变角色调

适和多重角色扮演，必须与上司或老板的行为相一致，决不能超越上司规定

的“度”。 

 

    （一）商务秘书的多重角色 

 

    一般地说，依据商务秘书工作的职能、任务和作用，商务秘书在其职能

活动中担负了本职工作所必需的多重角色。这些角色主要有： 

 

    1、助手角色。这是商务秘书在商务活动中所扮演的基本角色。秘书是

“协助领导人综合情况、调查研究、联系接待。办理文书和交办事项等的工

作人员”（夏征农主编，《辞海》）。“秘书应是主管人员的一位特殊的助

手”（光积昌等编译，《现代社会的第361行——秘书》）。这说明无论中外

都认为秘书首先应当是助手角色，商务秘书当然也不例外。“越来越多的经

理指望自己的秘书成为行政管理的助手，以便自已有可能从繁琐的日常事务

及专门工作中解脱出来。……现在一个精干而可靠的秘书，不仅是经理和工

作人员之间的桥梁，而且还应当是协助经理的左右手”（[美]安娜·埃克斯



蕾，安娜·约翰逊，《韦氏秘书手册》)。在国外，一个经理、一个秘书就可

以筹建并领导一个企业或一家公司，便是明证。商务秘书的这种助手角色，

使其与商务领导的关系格外亲近，因而商贸公司的老板对商务秘书的招聘非

常慎重，往往选用最值得信赖并能充分信任商务秘书工作的人。 

     

    2、参谋角色。参谋角色，有的又称“智囊角色”，是商务秘书人员经常

扮演的角色。由于现代国际贸易活动的宽广化，商贸竞争的激烈化，商贸决

策的难度越来越大，商务秘书的智囊、咨询、参谋作用不可替代，这主要表

现在：第一，参谋工作是商贸企业决策者的一种智力放大和延伸，是上司智

力的必要补偿。因为即使一个最杰出的上司，仅凭个人的经验和智力是无法

处理跨国、跨行业商贸企业所遇到的多变而又复杂的决策问题的。第二，参

谋工作是商贸企业决策活动的必要补充。社会化大生产的发展，导致了许多

跨行业、多层次、多功能的大企业、大公司，特别是经营范围和种类无孔不

入、无所不及的商贸企业更具广博性、多层次性、多分类性以及高度综合性

的特点。商贸企业在白热化的竞争中能否取胜，主要取决于决策者能否抢占

商贸信息制制高点和系统综合的最佳点。面对源源不断的动态信息流，高明

的决策者必然十分重视发挥商务秘书的智囊作用，以增加在国际商贸竞争中

制胜的筹码。 

    

    3、管家角色。这是商务秘节在商务活动中扮演的重要角色。在商贸企业

中，上司主要是从宏观上把握企业的经营战略和策略，秘书则主要充当统

筹、策划、安排、处理商贸事务的角色，即类似“管家”。其主要任务是负

筹划经营策略的制定、调整与控制，安排企业内各职能部门（包括上司）的

日常工作。可见，商务秘书扮演这种“管家”角色的好坏将直接影响企业整

体的运作效率。这是因为在商贸企的管理活动中，企业的各项职能，分别由

平行的各职能部门管理，而商务秘书机构属于综合性部门，处于枢纽地位，

便于协调、组织和管理需要相互配合的整体活动和全局性工作。 

    

    4、活动家角色。商务秘书在商务活动中经常发挥着信息的汇总和传递作

用，因而也扮演着活动家的角色。一方面，商务秘书发挥着信息发布功能，

通过各种信息媒体渠道将商贸决策层的重大决策及企业的重大事件，尽量向

员工股东和公众开放、公布，使其有机会参与企业的管蕊理；通过证式与非

正式的传播渠道，主动向股东、员工介绍企业经营状况，接受其咨询；通过

举办新闻发布会，向各新闻媒介提供企业信息，塑造良好形象。另一方面商



务秘书又发挥着信息收集功能，即听取员工、股东、董事对企业经营管理工

作的意见、建议和要求，了解并收集新闻媒介和社会各界舆论对企业的评

价，并将这些信息分析整理后作为企业决策层的参考资料。 

 

    （二）多重角色的扮演 

 

    商务秘书活动主体角色多变性与多重性的职业特征，要求商务秘书必须

具有强烈的角色意识，并善于针对不同对象、不同情况，采取适当的工作方

法，扮演好不同的角色。一般而言，商务秘书要成功地扮演好多重角色，应

该做到： 

    

    1、正确认识商务秘书活动主体角色的多重性，摆正位置，自觉归位。从

总体上说，配角是商务秘书多重角色的实质内涵，是基本角色，同时，在特

定的时间、场合和条件下，商务秘书又可以潜在地转化为主角角色，成为商

贸企业负责人支配地位的影像显现。因此，商务秘书应该准确把握这种角色

多重性的实质性内涵，自觉摆正位置，做到既与上司的工作目标保持高度一

致，又主动和建设性地提供精力和智力的补偿性辅助，使自己的角色行为与

商务秘书角色规范达到最大限度的吻合。在商务秘书活动申，由于社会习惯

势力的影响和部分秘书人员自身的原因，往往出现以下两种角色差距：一是

单向服从，事事被动，上司拨一拨动一动，不拨就不动，工作不到位；二是

反客为主，主动过当，越权超位，俨然以“二老板”自居。这是必须克服

的。 

 

    2、主动适应商务经营管理活动的多变性，及时调节，灵活应变。在现代

日益激烈的商贸战中，情况瞬息万变，商贸企业领导活动对商务秘书活动的

需求具有多变性特征。在这种情况下，商务秘书应该在不违背角色规范的前

提下及时适应，灵活应变。例如，在管理事务方面，事务安排要根据上司需

求的变化，及时调整事务统筹和活动安排的时序；在参谋咨询方面，应该根

据具体情况权宜应变，及时提出参谋建议，提供咨询服务；在提出参谋建议

的方式上，要灵活多样。例如，在公开场合，商务秘书最好用暗示或递交资

料等方式委婉地建议或提醒；在上司非理智状态（成功自负或失败沮丧）下

应待其回复到理智状态再行提醒；而紧急、关键、重大问题应打破常规程序

及时提醒；而枝节、次要、无关全局的问题可先放后提。 

     



    3、时刻注意营造轻松的商业气氛，展现忠诚，体现人生。作为商贸企业

领导的助手和参谋，商务秘书往往受到上司的信任、重视、甚至偏爱，但商

务秘书仍要守配角的角色规范。并以自己得体的言谈举止营造宽松的商业活

动氛围，以自己的忠诚、宽容与同事和睦相处。要知道，任何一位上司都希

望自己的秘书是可靠的，具有责任心的。商务秘书的忠诚、责任心、人情味

是上司最看重的素质。敬仰和尊重上司的权威，支持并拥护上司的想法和决

定，接受上司的阴暗面，都是商务秘书应该做到的。同时，商务秘书还要时

刻保持谦虚谨慎，待人随和，善于与人合作，理解和帮助别人，善于缓和、

化解和消除矛盾，培植团对精神。此外，要具有强烈的公关意识，成分运用

各种传播媒介和公关技巧，建立立体的公共关系网络，最大限度地争取社区

公众、合作伙伴和认可的接纳。 

           （作者单位：湖南商学院） 
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