人秘入职需要具备的条件
人秘入职需要具备的条件
1.要具有处理突发事件的能力。
2.要具有深入调查研究,为领导提供参谋决策的能力。秘书不能只是整天围绕领导转,而应能根据单位实际,为领导的正确决策提供参谋服务。大凡机关部门出台一些政策性规定或者某些管理办法等。
3.要具有准确领会领导意图的能力。
5.具有随时撰写各种文件材料的能力。
6.具有协调重大事情的能力。
7.掌握各类办公软件
