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https://www.100test.com/kao_ti2020/490/2021_2022__E5_8C_97_

E4_BA_AC_E6_81_A9_E4_c123_490224.htm 职位描述： 工作职

责: 1.内部管理和沟通：安排CEO、COO的日常活动；公司会

议的组织、安排、记录和后续任务跟踪；协助处理公司内部

管理事务和信息的沟通； 2.对外事务处理：协助CEO、COO

处理外部日常事务；与董事会进行日常事务的沟通；对外文

件的办理； 3.文件处理：协助CEO、COO处理各项文书工作

及中英文资料；总办文件的归档、整理、公司文件发布等；

办理各项资质等。 职位要求： 1.本科毕业，相关工作2年以上

，了解行政秘书和总办事务； 2.具有一定的管理和组织才能

，出色的沟通、协调能力； 3.有一定的文字表达能力，善于

撰写相关报告； 4.踏实，有责任心，待人热情，反应机敏；

5.形象气质较好，具有良好的职业态度和心理素质。 100Test 

下载频道开通，各类考试题目直接下载。详细请访问

www.100test.com 


