总经理助理职责大全
1、协助总经理开展日常管理工作及部门协调工作，对总经理负责;
2、起草各类策划文案、公文、工作计划总结，并做好公司重要会议记录，起草、存档整理总经理签发的文件;
3、负责编写公司对内对外文件、PPT及总经理需要的其他报告、文件的撰写工作;
4、接听总经理的办公电话，妥当回答，并做好电话记录;
5、掌握并负责总经理的日常行程安排与行程;
6、负责完成总经理所需要的各类经营报表和汇报材料及所需的公文办理;
7、配合总经理处理外部公共关系;
8、完成总经理交办的其他工作。
