高级秘书职责内容
1、按照时间规划的原则，响应业务需求，负责协助CEO合理安排日常行程及工作计划，并及时提醒。
2、支持CEO的行政办公工作，日常接待。
3、高管团队会议及活动支持，会议材料的审核及会议记录整理，会后工作跟进完成进度。
4、负责CEO指示的内部信息传达与落实，跟进领导交办的任务或项目，处理对部门的上传下达工作。
5、CEO相关外联工作的协助和跟进。
