
2023年董事长助理工作范围和职责 董事
长助理工作职责(优秀5篇)

范文为教学中作为模范的文章，也常常用来指写作的模板。
常常用于文秘写作的参考，也可以作为演讲材料编写前的参
考。范文怎么写才能发挥它最大的作用呢？接下来小编就给
大家介绍一下优秀的范文该怎么写，我们一起来看一看吧。

董事长助理工作范围和职责篇一

董事长助理（岗位职责）

职位描述

岗位职责：

2、安排会议的日程与议程，撰写和跟进落实高层会议、主题
会议等公司会议纪要；

3、撰写报告、文件，安排各项工作时间。

任职要求：

1、英语口语熟练，商务英语、行政管理、企业管理等相关专
业本科以上学历；

2、有助理工作经验，有本领域工作经验者优先；

4、良好的团队协作精神，为人诚实可靠、品行端正。

董事长助理工作范围和职责篇二

3、检查董事会决议的实施情况，并向董事会提出报告;



5、审查总经理提出的各项发展计划及执行结果;

6、定期审阅公司的财务报表和其他重要报表，全盘控制全公
司系统的财务状况;

7、签署批准公司招聘的各级管理人员和专业技术人员;

8、签署对外重要经济合同、上报印发的各种重要报表、文件、
资料;

9、处理其他由董事会授权的重大事项。

10、检查董事会决议的实施情况，并向董事会报告;

11、签署公司股票、公司债券;

12、由董事会授权董事长在董事会闭幕期间行使董事会的部
分职权;

13、提议召开临时董事会;

14、除章程规定须由股东大会和董事会决定的事项外，董事
长对公司重大业务和行政事项有权做出决定。

董事长助理工作范围和职责篇三

2、收集、整理各种相关信息、数据，为董事长决策提供参考
和建议工作；

3、协助董事长进行公共关系的维护、联络工作，并做好对外
公共关系的协调工作

4、检查、督促董事长布置的工作任务的贯彻、落实、执行情
况并及时反馈；



5、协助董事长开展各项工作，处理日常和临时性事务工作；

董事长助理工作范围和职责篇四

董事长助理（岗位职责）

职位描述

岗位职责：

1、参与董事长日常工作行程安排计划拟定和协调内部和外部
的工作事宜；

2、配合董事长参加商务谈判或相关商务活动，并进行只要事
项记录、跟踪及关系维护；

3、负责衔接董事长内外工作接待、出差事务、做好企业公关；

4、负责传达董事长工作要求，起草信函、报告等各类文件并
归档管理；

5、负责董事长办公室各类文书、信函、电话、传真、邮件的
处理工作；

6、协助董事长对重要业务资料进行档案管理；

7、根据董事长要求，跟踪决议事项的推进；

8、完成董事长交办的其他工作。

任职资格要求：

1、行政管理、人力资源管理、文秘、中文、法律等相关专业
本科以上学历；



2、年龄26—35岁左右，1.63m以上，品行端正，形象气质佳，
持驾照优先；

3、熟悉战略管理及经济管理工作，有大局观念；

4、具备较强的文字撰写本事和较强的沟通协调以及语言表达
本事，精通各类公，写；

5、熟练电脑操作及office办公软件，具备基本的网络知识；

6、综合素质高，熟悉商务礼仪，有出色的人际交往和社会活
动本事以及良好的执行本事；

7、三年以上外资企业或大、中型企业董事长秘书、总裁助理
等同岗位工作经验经历；

8、工作细致，认真，有职责心、办事严谨。

董事长助理工作范围和职责篇五

董事长助理（岗位职责）

职位描述

职位描述：

2、负责协助董事长策划公司未来的发展方向、规模及模式，
规划公司未来的宏伟蓝图；

3、负责董事长来访的接待、商务随行，协助董事长开展商务
洽谈工作；

4、与政府部门、合作机构、相关支持媒体协调沟通并坚持良
好的工作关系；



5、完成董事长交办的其它管理工作或任务。

任职要求：

1、本科以上学历；

2、工商管理、金融经济等相关专业毕业，5年以上本岗工作
经验；

4、良好的团队协作精神，为人诚实可靠、品行端正；

5、思路敏捷，有勇于开拓的精神和强烈的事业职责心；

6、能适应必须量的出差工作；

7、具有投行、互联网行业的市场营销工作经验者优先。


