秘书职业资格考试题
1秘书必须清楚哪些工作应亲自完成，哪些工作应协助他人做，哪些工作不参与，概括起来说就是要()
A.明确自己的工作职责B.有效运用时间C.分清工作的优先等级D.懂得轻重缓急
参考答案：A
2接待的准备工作分为心理准备和物质准备。其中物质准备包括()和办公用品准备。
A.卫生B.办公设备C.环境准备D.办公桌椅
参考答案：C
3领取办公用品申请表时不需要填写()
A.领取物品的价格B.领取物品的名称C.领取物品的数量D.领物人的姓名
参考答案：A
秘书寄发邮件前，除要仔细检查寄发的邮件是否完整、了解邮政部门相关规定外，还要确认所发邮件的()
A.准确性B.真实性C.完整性D.及时性
参考答案：A
5下列词语全都表示“征询”的有()
A.是否可行、妥否、当否、是否同意
B.蒙、承蒙、妥否、当否、是否同意
C.敬希、烦请、希望、是否同意
D.可行、不可行、希望、是否同意
参考答案：A
6下列有关复印机的叙述中，错误的是()
A.如果复印机纸盒中没有纸，复印机将不能进入待机状态
B.可以拆开的原稿应当拆开，这样复印时不会产生阴影
C.调节复印浓度时，原稿纸张颜色较深的，应将复印浓度调浅些
D.如果复印胶片，最好使用自动方式送纸
参考答案：D
7税收制度的要素中反映税收深度的是()
A.征税主体B.税率C.税目D.纳税环节
参考答案：B
8远大公司安排工人刘伟元月一日上班。根据劳动法规定，该公司应支付其不低于原工资报酬的()
A.150%B.200%C.300%D.100%
参考答案：C
9秘书坚持记工作日记，主要是为了()
A.持之以恒，锻炼写作能力B.作为事实依据，提交给上司C.认真分析，提高工作实效D.利于保存，以便获取存档资料
参考答案：C
10沟通是秘书开展工作的()
A.主题B.结果C.基础D.特殊要求
参考答案：C
