总裁秘书职责是什么
1、负责公司总裁日常工作安排;
2、负责公司总裁客户接待。
3、负责公司项目会议、重大活动的主持。
、负责公司外文翻译、外宾接待。
5、负责公司项目文档的制作整理。
6、协助项目谈判和公共关系活动。
7、国家政策的收集、初步分析。
8、兼任行政部经理，主管行政部工作。
