关于总经理助理的职责_总经理助理工作内容有哪些
1、协助总裁对公司进行团队管理、经营管理；
2、做公司战略规划、日常管理的智囊；
3、负责总裁的日常行程安排；
4、负责总裁文件，信件，函电的接收与转达；
5、负责总裁日常经营工作中文件的起草；
6、负责来访的接待、商务随行；
7、协助安排外出行程、翻译资料。
8、领导交付的其他工作
