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商务秘书

 ◆ 商务谈判技巧

 ◆ 商务考察

 ◆ 商务谈判前的各项准备

 ◆ 商业计划的编写

 ◆ 商务谈判艺术

 ◆ 客户沟通的技巧

 ◆ 谈判策略

 ◆ 商务洽谈

 ◆ 商业融资

 ◆ 微笑与眼神

活动竞赛

 ◆ 秘书竞赛领证通知

 ◆ 秘书竞赛部分照片

 ◆ 竞赛获奖选手晋级核准表

 ◆ 竞赛获奖选手办证通知

 ◆ 赛前提示

 ◆ 竞赛考场安排

 ◆ 竞赛赛程

 ◆ 职工组竞赛名单

 ◆ 学生组竞赛名单

 ◆ 有关竞赛事项的调整
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英国的商务秘书
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  商务秘书在英国由来以久，最早的商务秘书培训机构ICSA (The 

Institute of Chartered Secretaries and    Administrators)成立于19世

纪中后期。到今天，该机构已成为英国最负盛名的秘书培训及认证机构。究

其原因，与其为英国社会的各行各业源源不断地培养和输送了大量的高素

质、高标准、适应社会发展的商务秘书人才是分不开的。商务秘书在成功地

为当地的各大小公司、企业及财团精心策划、创造财富的同时，也节省了大

量的资源，而商务秘书本身从工作分工、组织结构等方面也日臻完善，更适

应于发展。 

  英国的商务秘书作为公司或企业中的重要一员，具有独特的影响力。商

务秘书的基本职责就是在策略上辅助和指导公司或企业领导人，以求最大的

经济效益。与此同时，商务秘书必须对公司或企业、持股者和员工的利益进

行保护。英国发达的商业社会中，要求商务秘书在公司或企业管理中扮演一

个中心的角色，这就相应地要求商务秘书们具备很强的沟通、协调能力，熟

知各项业务和相关法规，以及诚实的个人魅力和独特的专业技能等等。 

  需要特别指出的是，英国的法律规定，每个注册的公

司或企业必须指定一名商务秘书代表，且必须由董事局的

董事们指定。 

  英国的商务秘书工作是繁忙的，除了履行秘书的职能外，还需特别做好

对管理层、公司和公司股票持有者三个方面服务工作，而对于每个不同方面

的服务对象来说，服务内容又是不相同的。对于管理层的服务，商务秘书必



须保证各部门经理的会议顺利进行，能够对个别及整体的管理人员提供广泛

的支持;使所有的管理层人员和董事会成员更容易获得有效信息，以便于他们

能够利用这些信息来作出正确的商业决策。对于公司，商务秘书应该确保所

有相关的法令和规章制度在公司中得以顺利执行。同时，他们也要协助管理

层所下达的各项决策在公司中畅通无阻地执行，并促成各部门之间的理解和

沟通。而对于持股人，商务秘书必须与之保持密切联系并保证公司对他们的

定期分红。实际上，商务秘书应在公司(企业)和其他持股人之间建立起一座

桥梁，而商务秘书自身则是这座桥梁的一个重要支撑点，以便于在公司遇到

重要事件或作出重大决策时，能共同出谋划策、科学管理。         

  在英国的商务秘书众多的职责中，有几项是较为重要也是较为繁杂的，

包括组织管理层和董事会的定期会议、公司(企业)年度大会。在定期会议

中，要保证公司的任何一项计划、决定的顺利实施，编写好会议章程，分发

好各类文件，通知下达到位等等。而对于公司(企业)年度大会，则主要是进

行各方面的协调，以得到公司内部和外部对大部分文件的认同。其次，还要

编写相关材料，以协助经理们来回答各大小股东的各种疑问，并收集、整理

他们的意见和建议，及时汇报。此外，商务秘书事无巨细，都要细心、留

意，大到股东们拆股、入股，银行的资本借贷，有关公司(企业)生存的大

事，小到股东的登记名册，员工的出勤，管理中的日常琐事等等。 
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