总经理秘书的工作总结
遵循原则：
主动性：
主动请示工作，主动汇报反馈;收到信息确认收到，交代的事情做了立即反馈。
及时性：
要求四小时之内完成的工作及时完成并反馈;没有交代完成时间或超过四小时的工作，实行四小时答复制
复述制：
凡上级交代任务完毕，必须用笔记录，并复述上级指令一次。
可控性：
凡涉及到人、财、物进出，均保留总经理签字，不得用口头替代;
礼貌性：
随时保持礼貌用语：“请”“谢谢”“对不起”“不好意思打扰您”??;进办公室敲门，获得许可后方可进入;见到上级行点头礼，接送客户行注目礼，重要客户来访行鞠躬礼;不公开顶撞上级，不背后议论上级。
职业化：
职业化装束，不准化浓妆，微笑，不愁眉苦脸，不放声大笑，参照职业化礼仪。
保密性：
不该说的不说，不该问的不问，不该保留的不保留，不该带出的不带出
常规工作(日)
总经理事务办理(定期主动询问)：每天早上9点，每天下午3点各一次
总经理办公室卫生：早上上班之前一次;每接待一批客户后一次;(卫生标准参照办公场地管理制度)
就餐安排：安排总经理就餐和休息时间，及时提醒。
文档打印：总经理安排打印的文稿5分钟内完成，超过两页的要装订;
工作日志：每天早上9点之前完成本日工作计划，每天下午5点半之前完成本日工作总结，并形成工作日志(电子表格)
工作提醒：总经理安排本日工作后，制作工作便笺给总经理，定时提醒;工作汇报：每天晚上7点之前将个人工作日志发送到总经理邮箱。
常规工作(周)
品牌建设：与网络公司对接，每周对公司网站内容进行更新
学习计划与读书笔记：聆听总经理学习需求，并形成计划，每周完成总经理的读书笔记
客户录入：每周更新一次总经理客户名单
重要日程安排：本周重大时间，做工作排期，贴于总经理桌面，并定期提醒
会议工作——会议通知：
例行会议没有时间更改时不通知，有时间变化或临时会议人人通知(以电话、短信为主);
会前1天：搜集好会议发言文件(电子档)，并统一格式;会前半小时：准备好录音笔、电脑和投影仪，检查会场;与主持人沟通是否有临时请假人员。会前10分钟：检查是否所有与会人员都到齐，没有到的打电话联系。
会议进行时：上次的会议纪要，报告上次会议的任务落实情况;做好会议记录;提醒主持人控制时间;按照《会议制度》维持会场纪律。
会后1天内：完成会议纪要，与总经理沟通完毕，发送到各与会人员邮箱，必须确认收到。
过程中：跟进会议决议事项的落实情况，并及时反馈总经理，在下次会议之前形成上次会议的《任务落实情况》
辅助工作：建立起短信平台、邮件系统和OA系统，帮助会议计划更好的落实
客户接待：
A类客户：为主管部门领导(税务、房产等)或甲方单位重要负责人(如董事长、总经理)来访，提前准备欢迎仪式、标语、水果及会场，有需要的安排休息房间或饭局，安排专职司机接送，需要订购机票或礼品的提前准备;
B类客户：为甲方一般负责人或其他单位负责人来访，提前准备水果，准备上等茶水，有需求的安排会议室及饭局;一般客户：参照一般客户接待礼仪，准备茶水和接待室。
