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股票文员应该知道些什么，要了解股票 要先知道些什么-
股识吧

一、要了解股票 要先知道些什么

归纳起来最基本需要了解的有以下几个方面：
1）股票所在的行业前景与国家政策对其影响；
2）在行业中所处的位置；
3）公司经营管理水平，基本财务状况与指标数据；
4）未来的成长性；
5）股价所处位置--其实就是性价比；
6）股票含金量，股东权益多少，是否含权，市盈率，市净率；
7）同类股票对比，看有没有优势；
8）对股票在市场中的基本技术分析；
9）股市中的基本操作规程，技术要领等~、
最重要就是要弄清楚股票的基本面，以及判断清楚未来可能的走势。

二、文员应该做些什么呢需要具备哪些技术

1、首先要有一个很好文字功底，因为你要靠这个吃饭，无论是写“实心”的东西
还是写“空心”的东西，另外还有能领会领导的意图（可能有的时候，他不一定能
很好的表达出来他要说的意思，但是你要能设身处地的替他想到，写出来，这个比
较难）。
2、工作效率要高，记忆力要超强，因为你要处理很多琐碎的事情和突发事件，有
的时候会有一些很小、时间周期很长的事情需要你去做，如果你把这件事忘得一干
二净，到领导、单位需要答案、结果的时候，你会知道后果的。
3、如果是领导的跟班秘书，你还的要照顾好领导的饮食起居，替他想到、照顾到
，做好这一点是很重要的，对你也有很好的帮助的。
4.文员的工作是比较繁杂的，有的小公司文员根本就是杂工，平时扫扫地，擦擦桌
子，而且有人来的时候要倒倒水，最重要的是文员要懂想与想，知道什么事情该做
，什么不该做。
5：对于文员的计算机水平一般只要达到会操作“office”办公软件就可以了。
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三、文员需要具备什么

文员是公司的基层职员，一般从事文件处理工作，也有许多的公司从薪金上划分员
工/文员/职员的级别，但有些公司对文员的要求很高，也赋予一些权力。
也有可能是踏入管理阶层的第一步。
在不同的公司，文员一职所做的工作都有所不同。
通常情况下，文员是做些文字处理、文档整理、复印文件、接听电话及处理办公室
日常事务（接待客人、清洁卫生、购买办公用品等）之类的工作。
总之都比较繁琐的事。
另外，有些公司的文员还要协助会计做一些记帐工作。
&nbsp；
&nbsp；
一般要求会基本的电脑操作（公司不同会有具体的要求：就是指对电脑的操作内容
和熟练程度有所不同，当然少数公司可能也不需要电脑的），一些大的公司对语言
也有所要求的（普通话，英语之类的），另外就是当事人本身所具备的一些综合素
质（工作态度、思想品德、工作能力等）。
文员分类 主要分：行政文员、人事文员、文案文员、档案文员。
行政文员主要负责办公室日常事务。
人事文员主要负责人事考勤、人员招聘、薪酬计算、社保办理及后勤的管理。
文案文员主要负现起草文件合同等文件。
档案文员主要负责管理公司文件、合同等相关的资料。
文员的职业要求 1. 首先要有一个很好文字功底，因为你要靠这个吃饭，无论是写
“实心”的东西还是写“空心”的东西，另外还有能领会领导的 意图（可能有的
时候，他不一定能很好的表达出来他要说的意思，但是你要能设身处地的替他想到
，写出来，这个比较难）。
2. 工作效率要高，记忆力要超强，因为你要处理很多琐碎的事情和突发事件，有的
时候会有一些很小、时间周期很长的事情需要你去做，如果你把这件事忘得一干二
净，到领导、单位需要答案、结果的时候，你会知道后果的。
3.如果是领导的跟班秘书，你还要照顾好领导的饮食起居，替他想到、照顾到，做
好这一点是很重要的，对你也有很好的帮助的。
4. 文员的工作是比较繁杂的，有的小公司文员根本就是杂工，平时扫扫地，擦擦桌
子，而且有人来的时候要倒倒水，最重要的是文员要会思与想，知道什么事情该做
，什么不该做。
5. 对于文员的计算机水平一般只要达到会操作“office”办公软件就可以了。

四、文员要具有哪些必备知识
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文员的职责各有不同，同样对相关岗位文员的要求也不同。
公司性质不同，公司岗位职责不同，其要求也不同。
如：外贸文员，关键的两条：1、要求懂外贸操作程序，熟练使用金蝶等操作软件
等；
2、有一定的外语知识，熟练使用外贸术语。
公关文员，关键几条：1、有较强的沟通和语言表达能力；
2、良好的外语水平，口、书写流畅；
3、 有的公关文员，要求能喝酒等等。
。
因此，文员的一职根据岗位特性来订立其工作职责。
当然，也有基本职责：1、熟练使用电脑，每分钟打字60-80字；
2、熟悉文件及文案编写；
等等。
。

五、我在股票公司上班，我需要知道哪些东西

先去证券公司开立股票账户，再用证券帐户进行买卖，欢迎加入炒股行业，为股民
队伍添加新生力量，但作为新手，建议以自己闲钱的一半左右参与股票买卖为宜，
买股最好买只总股本在3亿以下高景气度行业的个股，操作上以中长线为主，最好
先下载个行情软件，模拟买卖一段时间，做好笔记，认真分析总结，感觉把握较大
后再进行实盘操作，保持好心态，不要急于求成，建议在大盘明确的上涨趋势中买
入股票后中线持有，尽量减少操作频率，趋势转变后清仓离场持币观望，震荡市中
半仓操作为宜，买股最少得买100股，现在市场上最低价的股票一般在4～5元之间
。
现在是具体的开户手续：1带上身份证和银行卡（该证券公司认可的银行的银行卡
）去你认为方便的证券公司的营业部，填写开立股票保证金账户申请书。
2，购买股东卡（上海交易所的股东卡为人民币40元，深圳的为50元），3，签定三
方托管协议及其它相关协议。
并要求开通网上交易。
4，下载该证券公司指定的交易和行情软件的客户终端。
5，在证券交易时间内利用交易软件（打开交易账户）把银行卡里你准备用于买入
股票的资金转入股票交易账户，6，选取你自己准备买入的目标股，在交易时间内
利用交易账户进行委托买卖，委托买入必须以100股（简称一手）为单位（或是100
股的整数倍）进行委托，不然的话，就是无效委托，卖出股数不限，7，当天卖出
股票后的资金可以即时再用来买入股票，但当天不能转走，只有下一个交易日才能
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进行转帐，8，股票的买卖成交后都得向你开户的证券公司缴交佣金，佣金的费率
由你和证券公司先行协定，目前大慨在0.1%～0.3%之间，9，现在卖出股票时还得
按成交额的0.1%向国家缴纳印花税，10，购买上海交易所的股票还得按每100股向
上海交易所缴交0.1元的过户费。
11，以上所交的税，佣金，过户费等都由电脑在你买卖成交时自动扣收
证卷公司周六日休息 不办公
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