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1、  在总经理领导下负责办公室的全面工作，努力作好总经理的参谋助手，起到承上启下的作用，认真做到全方位的服务；
2、  在总经理领导下负责公司具体管理工作的布置、实施、检查、督促、落实执行情况；
3、  协助总经理制定战略计划、年度经营计划及各阶段工作目标分解；
4、  跟踪公司经营目标达成情况，提供分析意见及改进建议；
5、  起草公司各阶段工作总结和其他正式文件；
6、  做好总经理办公会议和其他会议的组织工作和会议纪录；
7、  起草、存档整理总经理签发文件；负责各类文件的分类呈送，做好公司内外文件的发放、登记、传递、催办、立卷、归档工作；
8、  负责内外公文办理，解决来信、来访事宜，及时处理、汇报；
9、  协助总经理调查研究、了解公司经营管理情况并提出处理意见或建议，供总经理决策；
10、 协助总经理对公司运作各职能部门进行管理、协调内部各部门关系，尤其是业务部门间的日常工作关系以及事务处理，必要时可单独召集业务沟通会议或工作会议；
11、 配合总经理处理外部公共关系（政府、重要客房等）；
12、 深入基层了解情况，调研工作细致，能及时发现并预警各种案件，使公司规避风险；
13、 掌握总经理的日程安排做好预约工作；
14、 根据公司发展的要求制定人力资源战略，设计并完善公司人力资源结构；
15、 指导抓好员工队伍建议，督导相关部门做好人力资源的引进与选拔、配置与使用，教育与开发，考核与评价，酬劳与激励等工作，有效地调动员工的积极性。
16、 完成其他临交办的任务。 

