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秘书证（涉外）培训简章
职业定义：主要指从事办公室程序性工作、协助上司处理政务及日常事务并为决策及实施提供服务的人员。秘书证包含了从企业基础文书、专职文秘到高级行政助理等一个完整的行政辅助人员体系，要求从业人员具备较强的文字和语言沟通能力，综合协调与合作能力，逻辑思维和分析能力等。考试是由国家劳动和社会保障部统一组织考试，考试合格后由国家劳动和社会保障部颁发相应等级的《中华人民共和国职业资格证书》,实行统一编号登记管理和国家劳动部官方网站网上查询，是相关人员求职、任职、晋升、包括出国等的法律上的有效证件，可记入档案、全国通用，终身有效。
本职业共设四个等级，分别为五级秘书(国家职业资格五级)、四级秘书(国家职业资格四级)、三级秘书(国家职业资格三级)和二级秘书(国家职业资格二级)。
  秘书（涉外）就业前景： 
     秘书在企业中属于最基础，也是最重要的岗位之一，其岗位职责描述也是最模糊和最广泛的。目前，一般把秘书、行政、助理这几种相关职业都划分在秘书的岗位范畴中。 

        在每年的外企人才招聘过程中，外企秘书总是处于最重要和最醒目的招聘地位。秘书岗位的重要在于其对于任何企业来说，都是不可或缺的职位；秘书岗位的醒目还在于其招聘数量的规模体现。在ＦＥＳＣＯ每年推荐的几千名外聘员工中，秘书职位需求占总需求量的４５％以上。

江西省英才职业培训学校从事秘书（涉外）证培训已有8年历史，是我省最早从事秘书（涉外）证培训的省级培训学校之一；以良好的培训质量、后续服务和高通过率获得学员的认可。   

一、培训对象：企事业文员、总经理助理、办公室主任；秘书服务公司、文化传播公司、大型星级酒店、政府部门等秘书人员；在校大、中专学生；有志获取《秘书职业资格证书》的社会其他从业人员。
二、学习内容 汉语；办公自动化；速记基础知识；法律与法规；经济管理；接待管理；档案工作；文书拟写处理；会议组织；信息工作；办公室日常事务；协调工作等。
三.报考资料: 
    1.二寸蓝底照片2张,身份证、学历证复印件各2份，

2.工作年限证明１份（需加盖单位公章）

3.按报考条件需要提供的其它资料

4.填写江西省国家职业资格统一鉴定个人申请表 (资料下载区可以下载)

报考、培训、领准考证、鉴定考试、成绩查询、证书领取...全程服务!
联系人：罗老师
联系电话：0791-88307077  13397098057  联系qq: 1181181202
报名地点：南昌市湖滨南路6号银湖大厦1202室（南京路与洪都北大道交界口工商银行楼上）

同时开设的项目有： 
人力资源管理师、理财规划师、物流师、营销师、企业培训师、心理咨询师、营养师、广告设计师、会计从业资格证、教师资格证、电工/电焊工等国家职业资格鉴定和培训。

大学本科、专科(远程、自考、成考)联合办学单位：南昌大学、江西农业大学、东华理工大学、南昌师范学院(原江西教育学院)、南昌教育学院、井冈山大学、北京语言大学。

（边工作边学习，拿国家正规文凭）

欢迎咨询!     咨询热线：0791-88307077  

http://www.yingcaiedu.cn

