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如何快速成为上市公司董事长助理请问各位董秘前辈，如
何报考董事会秘书呀？我们公司现在是一家拟上市企业，
我目前是董事长助理，我想借这-股识吧

一、作为董事长助理应该做些什么?

经理助理和秘书基本是一样的，不管做什么事，都要先了解这个公司的简介，了解
公司的主要业务和次要业务，了解公司的人员的分配，这样的话你才能更好更快捷
的做你的工作。
关于你做周报表的事，你做为总经理助理应该先让公司各部门做好周报表然后交给
你你再总结各部门的工作，这就是你所要做的周周报表啊，因为你不可能一一去各
部门询问吧，这是每个正规公司的一个工作流程。
其他的就是上传下达的工作和秘书的工作就是一样的，在这里希望你工作顺利。
不知道我说的对不对，反正我以前做经理助理就是这样做的。

二、先做董事长助理，如何规划自己的职业生涯潜力更大？

总经理助理是一个非常有挑战的工作，其主要工作为协助总经理进行管理，为总经
理分忧解难，降轻总经理的工作压力，所以说想成为一个合格的总经理助理必须要
清楚整个公司的运作，所以不同行业所学习的专业知识是不相同的，但是有一些通
用知识是肯定要学习的，例如：人力资源知识、必要的财务知识和过硬的行政管理
能力（因为助理还有一块比较重要的工作，就是监督公司各个部门的工作）。
以上为个的见解！

三、成为董事长助理，需要具备怎样的能力与素质？

多看多听少说话，开口要说到点子上。
没有哪个老总喜欢自己的身边人七嘴八舌的。
计划性强。
老总助理，具体工作范围很难划分的的，工作、生活、社交、内部事物处理，等等
等等乱七八糟，你能想到的，基本都可能会发生。
因此，必须要有很强的计划性，否则，累死活该，累不死也得被骂死~其他的貌似
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问题不大，狐假虎威也是很不错的管理手段，有老总撑着，只要自己不拖拉，执行
力还是很强悍的~

四、如何做好总经理助理，以及什么样的助理才是老板的得力助
手，需要具备如何的能力？

口勤，眼勤，手勤，脑勤，首先你要了解总经理的个人喜好，管理范围，其次了解
公司业务运作模式等等，然后定期不断的提供好的建议好的想法，及时提出更多创
新内容满意请采纳

五、请问各位董秘前辈，如何报考董事会秘书呀？我们公司现在
是一家拟上市企业，我目前是董事长助理，我想借这

主要公司在当地证监备案了上市辅导，然后上交易所报名参加董秘培训就行了（公
司推荐或证明，手续很简单）所有花销4000出头，每一期的培训班培训地点不一样
。
来自职Q用户：冼先生需要董事会推荐函，网上注册申请就行。
来自职Q用户：匿名用户

六、如何将自己打造成总经理助理？需学习什么知识？

总经理助理是一个非常有挑战的工作，其主要工作为协助总经理进行管理，为总经
理分忧解难，降轻总经理的工作压力，所以说想成为一个合格的总经理助理必须要
清楚整个公司的运作，所以不同行业所学习的专业知识是不相同的，但是有一些通
用知识是肯定要学习的，例如：人力资源知识、必要的财务知识和过硬的行政管理
能力（因为助理还有一块比较重要的工作，就是监督公司各个部门的工作）。
以上为个的见解！

七、怎样做董事助理

总经理助理工作职责规定第一条对总经理负责。
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掌握、了解市场的发展动向，及时向总经理反映情况、提供信息，为公司建立现代
企业制度探索改革当好决策参谋。
第二条负责员工宿舍内的所有事务⋯⋯第三条协调主管部门与其他部门的联系，协
助总经理建立健全公司统一、高效的组织体系和工作体系。
第四条完成总经理办的其他任务。

八、先做董事长助理，如何规划自己的职业生涯潜力更大？

助理相对秘书要更郑重些，助理倾向公事，而秘书更偏向私事。
作为董事长助理，首先要为公司发展运筹擘画，其次要分担部分行政事务。
在公司里，要充当几个角色： 1、激励者，充分利用津贴，薪酬，福利来引导公司
员工个人行为，通过公司目标和员工个人需要来调动员工积极性。
2、沟通者，对内：部门-部门，员工-员工，员工-部门。
对外：相关个人和机构。
利用沟通，积极疏导不满，提高满意度，降低离职率，把经营者意图变成员工的行
动。
3、人际关系协调者，协调经营者与员工的关系；
解释经营者的决策意图，使双方意见达成一致，避免内耗，增强公司合力。
4、人力资源规划者，根据外部的环境，行业的环境与公司内部环境，恰当的预见
未来发展趋势。
5、培训者，制定培训目标，设计培训方案。
比如适应性培训，知识性培训，技术性培训等。
第4、5条在规模不大的公司是要参与的，上规模的公司是有专职HR来做的。
说白话了助理的工作，要学会换位思考，充分理解领导者的工作意图，随时做好辅
助工作，尽可能的熟悉领导的工作，熟悉公司的工作，做到心里有数，踏实细心能
帮领导处理一些细节，记好工作日志，注意自己的工作情绪，一定要乐观向上，必
要的时候要用这样的情绪来看领导，最后做好领导与员工的桥梁，即使反应自己看
到的问题。
以上就是一点工作总结，希望对你有所帮助。
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