
总经理助理岗位说明书

职位名称 总经理助理 职位代码 所属部门

职务 职位等级 直接上级 总经理

薪金标准 填写日期 直接下级
由总经理指定并

随时可进行调整

所辖人数 核准人

职位概要：

协助总经理制定、贯彻、落实各项经营发展战略、计划，实现企业经营管理目标.

工作内容 1：

（1）协助总经理制定战略规划、年度经营计划及各阶段工作目标分解。

（2）协助总经理做好各项管理工作的布置、实施、检查、督促以及落实执行 。

（3）协助起草公司各阶段工作总结和其他正式文件。

（4）协助总经理处理公司日常运作事务及与各职能部门的协调、管理工作。

（5）妥善安排总经理重要客人的接待工作，并协助有关部门做好来宾的接待工作。

（6）跟踪公司经营目标达成情况，提供分析与改进意见。

（7）撰写和跟进落实公司总经理会议、专题研讨会议等公司会议纪要。

（8）根据公司安排，代表公司参加外部有关会议和商务谈判等活动。

（9）协助总经理进行对外事务联络，协调与行业管理机构、协会及其他单位的关系。

（10）协助总经理推进公司企业文化的建设工作。

（11）积极完成总经理临时交办的其他任务。

权限：

◆ 公司整体运营方面的建议权

◆ 公司战略规划、年度经营计划的参与拟定权

◆ 公司各阶段工作总结和正式文件的拟定权

◆ 各部门协调、管理方面的参与权、考核权

◆ 外部公共关系的参与处理权

◆ 公司重大活动的参与组织权

◆ 公司经营目标达成情况的跟踪、分析、改进权



工作关系：

企业内部

◆ 总经理

◆ 各部门副总经理

企业外部

◆ 业务合作伙伴

◆ 客户

◆ 同行业企业、媒体、相关政府部门等

任职资格：

教育背景：

◆ 工商管理、企业管理、行政管理或中文专业本科及以上学历

培训经历：

◆ 接受过基础财务知识、领导科学、等各方面综合性知识

经验：

◆ 3 年以上相关企业全面管理经验

◆ 具有公关和担当总经理助理的工作经验

技能技巧：

◆ 具备出色的领导才能，具备先进的管理理念、战略观念

◆ 熟悉现代企业管理制度和管理模式。

◆ 具备较强的计划、组织、控制和综合分析能力

◆ 具有较强的沟通、人及交往、公关协调能力

◆ 具有良好的语言表达

◆ 具有协调和领导重大交易谈判能力

◆ 具有敏捷的思维，良好的口才好

◆ 具备熟练操作自动化办公软件的能力和基本的网络知识

工作态度：

◆ 高度的敬业精神及高涨的工作激情，工作态度积极乐观

◆ 团队意识强、责任心强，较强服从意识

工作条件：

所需记录文档：

◆ 会议记录

◆ 公司运营过程中需要的各类资料、文件

◆ 公司制定的各项规章制度

备注：


