秘书工作的职责内容实用
1、主要是处理和领导相关的工作以及公关公务活动，各类通知的签收，转交给部门经办人并做好交接手续;
2、负责及时完成领导委派的各项任务，负责整理领导的各类资料、文件并分类保管及归档;
3、负责公司各类单据上呈领导审批及发放管理;;
4、相关会议，包括安排会议议程，准备会议文件，并做好会议记录，跟踪相关工作的执行、落实情况;
5、协助部门领导完成办公室日常事务以及其他部门相关工作等事宜
