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前言

有家公司招聘文秘，一批应聘者去进行复试，应聘者都非常自信地回答了考官们颇为简单的提问，可
他们都没有被录用。
轮到后来一个人，她进房门时，发现干净的地毯上有一个纸团。
一丝不苟的习惯使她弯腰捡起它。
这时考官说："请看看您拾起的纸团。
"这位应聘者打开纸团，见上面写着："热忱欢迎您到我们 公司任职。
"     这个故事阐述了细节的力量。
     绝大多数的细节会像我们每天数以亿万计脱下的皮屑一样，看不到扬起或落下便无影无踪了。
细节有时又有如一张定格的照片，成为我们留给别人的难以抹消的印象。
细节有时又会像一道闪电，将一个人情感和灵魂深处的东西照个通透。
     细节虽小，但其力量是难以估量的。
尤其是对秘书而言，细节作为容易为大多数人所忽略的东西，却往往成为注意细节者的 "独门兵器"，
使他们很快地脱颖而出。
     对大多数人来说，在细节上的表现更多的是种习惯，全赖于性格和平时的养成。
有一句话叫"性格即命运"，而性格多少地会表现在许多不经意的细节上。
注意细节，其实应该把功夫用在平时，不断完善自我性格，养成良好的习惯，关键的时候才能水到 渠
成地"本色"流露，而不至于让人感觉到虚伪、做作。
     《优秀文秘的l 0 0个细节》撷取
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内容概要

　　《优秀文秘的100个细节》对大多数人来说，在细节上的表现更多的是种习惯，全赖于性格和平时
的养成。
有一句话叫“性格即命运”，而性格多少地会表现在许多不经意的细节上。
注意细节，其实应该把功夫用在平时，不断完善自我性格，养成良好的习惯，关键的时候才能水到渠
成地“本色”流露，而不至于让人感觉到虚伪、做作。
《优秀文秘的100个细节》撷取文秘人员日常工作中常见的却又容易被许多文秘人员熟视无睹的100个
细节，加以条理化和逻辑化。
文秘人员的主要工作是承上启下、沟通内外、畏助管理，是非常繁琐、细腻的，比其它职业更需要关
注细节，更需要懂得执行。
所以，赶快从你身边的工作着手，并持之以恒地关注细节、执行细节，你定会在激烈的职场竞争中脱
颖而出，让自己成为训练有素、能力卓越的高级职业秘书。
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章节摘录

书摘仪容即人的容貌，是个人形象的重要组成部分之一。
面容    男士应养成每天修面的良好习惯；女士应注意面部清洁和美化面容，可适当化妆。
    日间化妆，最好选用自然的色彩，包括粉红色及咖啡色，形象清爽，看起来轻松、健康而不显化妆
痕迹最好。
眼部可采用黄色及灰色眼影、胭脂采用桃红色。
低调的化妆，易塑出能干、有深度的形象。
    眉毛、颊骨和嘴唇的颜色要突出，三个部位必须协调好。
    根据个人肤色选择眉笔颜色，再根据个人脸型及性格选择合适的眉型。
颊骨用半透明的粉打底，凹陷处的粉要重一些。
    选择合适的唇膏颜色涂匀上下唇，颜色不能过于夸张。
P6    上司的朋友来访时    有些客人是重要的客户或是上司的朋友，上司一般随时都愿意见他们。
    上司的朋友来访时，通知上司并陪客人到上司的办公室。
    如果来访者事先没有约好，你的上司又不在，你应尽 可能让来访者感到很舒服(比如说给他一份报
纸)，直到你的上司回来。
如果你的上司不能很快回来，应代向来访者表示遗憾并征询来访者是否另约时间。
千万不要叫客人在上司的办公室等候，除非上司告诉过你可以这样做。
尽量使上司的朋友感到受欢迎，但不要过于表示友好。
    办事人员来访时    在今天的许多公司里，高层主管的门随时都向办事人员敞开。
一般必须由秘书安排约会，但若实行开放政策，秘书不必询问约会目的P124
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编辑推荐

《优秀文秘的100个细节》：你是一位优秀的秘书吗？
你知道什么样的仪容最适合上班吗？
你知道怎么样把握和控制自己工作中的情绪吗？
你知道有条不紊地做好会务排吗？
本书教你认识到文秘工作中细节的力量，让你巧妙地用这100个细节，在职场激烈的竞争中脱颖而出，
出奇制胜，成为一个训练有素、能力卓越匠高级职业秘书。
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