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E7_BB_8F_E7_90_86_E5_c39_645815.htm 1. 协助总经理抓好公

司带战略性的重大问题和根本性的工作（经营战略、管理组

织、选人用人等），有效地做好技术性的日常工作（计划、

指挥、协调、控制、激励、考核等），保证公司各项目标的

完成。 2. 及时掌握、了解市场的发展动态，及时向总经理反

映情况，提供信息。对公司实行全面的经营管理，对外代表

公司，对内任免下属人员。 3. 制定公司的各项经营目标、管

理章程、经济指标及各项规章制度。为公司建立现代化企业

制度，探索更好的发展方向当好决策参谋。 4. 检查、督导各

级管理人员的工作，协调各部门之间的关系，建立健全公司

统一、高效的组织体系和工作体系，主持召开每周或每月工

作例会。 5. 审核和上报公司年度财经预算，向各项目下达年

度工作指标。 6. 保持和发展公司与各界良好的公共关系，树

立和提高公司的形象，开拓公司的经营业务。 7. 不定期与客

人会面，了解客人的投诉和反映的各种意见，作为改善、提

高管理和服务水平的参考。 8. 检查、督导公司的人事培训工

作，加强人力资源建设，发现和培养人才。 9. 努力改善工作

条件，做好劳动保护和环境保护工作，不断改善员工的工作

环境和生活条件，加强公司的安全保卫工作。 编辑推荐：
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助理的区别 #0000ff>女性员工成功十大秘技 #0000ff>秘书从业
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