总裁办秘书职责是什么
1做好总裁办公室值班工作;电话接听、文件、信件、传真的收发与处理;
2做好总裁办交办文件的打印、复印工作;
3做好复印机的维护与管理;
协助汇总集团年度综合性资料，草拟公司年度总结、工作计划等综合性文稿;
5协助召集集团有关会议，编写会议纪要，做好会议的准备及服务工作;
6负责集团的印鉴、执照管理工作;
7做好上级交办的其他事宜。
.总裁秘书岗位职责
2.董事长秘书工作职责描述5篇
3.董事长秘书岗位职责
4.总裁办秘书岗位职责
5.综合秘书岗位职责
6.办公室秘书科职责
7.董事长秘书日常工作
