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上市公司总经理助理是不是高管--经理助理是怎样的职位
？-股识吧

一、总经理助理的直属下级是什么

看有些公司怎么分派任务和设置了，有些总经理助理只是个秘书。
有些能协助总经理独挡一面相当于部门经理（同级）。
最重要是协调各部门的工作，没有直接下属

二、经理助理是怎样的职位？

三、总经理助理是什么部门？

总经理助理处于“总管家”与“部管部长”的双重位置，围绕着中心工作，上协调
领导，下联系群众，事务、政务都要过问。
其工作内容为：1、在总经理领导下负责办公室的全面工作，努力做好总经理的参
谋助手，起到承上启下的作用，认真做到全方位服务。
2、在总经理领导下负责企业具体管理工作的布置、实施、检查、督促、落实执行
情况。
3、协助总经理作好经营服务各项管理并督促、检查落实贯彻执行情况。
4、负责各类文件的分类呈送，请集团领导阅批并转有关部门处理。
5、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。
6、做好总经理办公会议和其他会议的组织工作和会议记录。
做好决议、决定等文件的起草、发布。
7、做好企业内外文件的发放、登记、传递、催办、立卷、归档工作。
8、负责保管使用企业图章和介绍信。
9、负责企业内外的公文办理，解决来信、来访事宜，及时处理、汇报10、负责上
级领导机关或兄弟单位领导的接待、参观工作。
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四、总经理助理属于公司高层吗

这个 很难准确回答....因~总经理助理~的这个职位，要根据不同的公司结构和其所
担当的职能来决定，有的公司属于闲职则不属于高层；
而有的在其公司担当主管着具体重要的职能部门则应视为高层....

五、总经理助理的职位一般都只有是一个人吗?

不一定，有的总经理会有好几个助理，主要分工作方面的，希望对你有帮助

六、什么样的职位算是高管

副总级

七、上市公司的高级管理人员都有哪些

《公司法》第二百一十七条：高级管理人员，是指公司的经理、副经理、财务负责
人，上市公司董事会秘书和公司章程规定的其他人员。

八、总经理助理到底是做什么的?

这样的情况，其实那个所谓的“总经理助理”只是一个头衔，一个虚名嘛。
真是的。
可能一些客户就奔那个总经理助理的头衔，业务量会提高哦。

九、经理助理是怎样的职位？
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经理助理大多工作是象文员类的工作，也就是内勤助理，主要工作有管理文件，数
据统计，政策下达跟踪，会议记录，档案管理等，总之是比较基础的工作，就象你
说的和秘书类似，工作强度不是很大，但比较烦琐，认真有耐心就会做好。
按你说的你的专业与性格应该可以胜任。
但有的公司安排也不太一样，有些公司是业务方面的助理，协助经理维护客情关系
，这方面保险方面大多招的是属于业务方面的助理。
你去招聘会的时候可以多问一问，或招聘时都会有岗位职责介绍
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