秘书长岗位职责优秀范例
职责描述:
1、负责秘书长的日常行程管理,沟通、整合行政事务处理的流程;
2、负责调研及资料信息收集、分析并整理归档,提供决策规划判断依据;
3、协助会议进行、制作会议记录、追踪处理决议事项;
4、负责文件、信件、函电的接收与转达;
5、撰写各类文件、报告;
6、负责来访的接待、外出随行,协助安排外出行程;
7、协助部门做好其他的辅助服务工作。
任职要求:
1、工作细致、认真、责任心强,能独立主动的完成自己的工作;
2、熟练使用office办公软件及办公设备,熟练操作excel;
3、具备良好的服务意识;
4、具备较强的沟通协调以及语言表达能力,工作细心、认真、有责任心;应变能力强。
