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如何做好上市公司的总监助理、请问怎样做好一个总监助
理？-股识吧

一、请问怎样做好一个总监助理？

保险公司总监有两种，一种是内勤总监，这种总监助理是高级管理人员的一种，不
可能直接在人才市场招聘的。
另一种是外勤总监，其实质就是保险代理人，只不过可以组织自己卖保险的团队，
自封的名号而已。
有的这种代理人连公司员工都不是，待遇无底薪，无福利，是请不起什么助理的，
只是打着这个旗号找保险代理人而已，忽悠人卖保险去。
外勤总监助理也有可能是公司帮助招聘，待遇也有可能是内勤待遇，主要还是看签
什么劳动合同，如果是劳动合同那就是内勤，有固定工资，有5险的。
如果是代理合同，那肯定是跑业务的代理人，没有固定工资，没5险，收入靠提成
。
你问清楚签什么合同就好了

二、如何做好生产总监岗位工作

1、负责生产部的管理工作；
2、熟悉生产、物流、仓储、采购等流程，充分利用公司现有资源，合理安排人力
、物力，保障生产任务的按期完成及全方位提高生产效率；
3、负责抓好产品质量，对过程、成品的不合格采取纠正和预防措施，并且组织实
施；
4、熟悉生产设备系统，对设备的维护、改进及修理提出建设性意见，对设备的完
好率和使用率负有主要管理责任；
5、熟悉钣金、组装等工艺，管理结构工艺组的工作。

三、总监助理该如何做好自己的工作？

首先，先了解好自己的工作范围，熟悉自己的工作内容；
其他，把所有工作列一个list，做好安排；
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最后，每天总结自己的工作，争取每天都会有新突破。

四、如何做好总监工作

摘要：总监理工程师是经监理单位法定代表人授权，派驻施工现场监理组织的总负
责人，行使委托监理合同赋予监理单位的权利和义务，全面负责委托工程的监理工
作。
总监工作做的好坏将直接关系到监理合同能否如约履行，作为项目总监，如何做好
本职工作，这是每位总监所面临的一个非常现实的问题。
关键词：总监理工程师素质；
良好的品质；
实践经验；
管理Abstract： The chief supervision engineer is authorized by the legal representative of the
supervision unit；
presence of the person in charge of the construction site supervision organizations， the
exercise the rights and obligations of the supervision units which the supervision contract
gives， fully responsible for the supervision of the entrustment works. Director’s work will
be directly related to the supervision of the contract whether to perform， how to do their
job as a project director， this is a very real problem faced by each director of theKey
words： quality of the chief supervision engineer；
good quality；
practical experience；
management中图分类号：U415.1文献标识码： A 文章编号：2095-2104（2022）03-0
020-02总监不是一般的专业监理工程师，而是一个由多种专业的监理工程师及其辅
助人员组成的项目监理部的总头。
（剩余3536字）

五、如何当一个出色经理助理？

你得想想公司为什么配个经理助理？我个人觉得你必须要考虑到经理在想什么，他
需要什么？打个比方，他让你看一下公司今天的股价怎么样！那你就地想想经理想
要什么？，做这个是为了什么？所以你不可以只报下经理今天的股价！还得帮他浅
显的分析下下，给出什么什么率的、、、、、、当然要有什么责任什么什么的，这
是必须的。
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总之要用心

六、要怎样才能做好总经理助理工作？

向你这种情况，如果各部门的员工素质高，自觉，就不会出现你说的情况，很明显
，员工素质一般，这样老总交待你的事情，你再传给各部门根据不管用的，效率低
，错误率高，还得你反复督促都才，那么你的角色是很累的，建议你跟老总反映一
下情况，然后按照你的思路制定一套标准，比如，你传达指令时，不用说，直接写
在计划表里面，分给各部门主管，让他们再下达任务，如果你直接面对下面的员工
，你就得选一个能力好的，做你的副手，把任务传达给他，让他去处理.退一步讲
：你必须直接面对各部门员工，那所写的分配表就得有威严，就像老总的指令一样
，具有权威性的，这样比较省事，直接写好单子给各部门，但是别忘了，在规定的
时间内要提前1-2小时检查结果，有问题的还可重新改更，这样，时间一长，大家
都会按单办事.实际也是你的指令，只不过换了一种作法而以.切记：不管你怎么做
，都得及时与各部门沟通，解决问题.如果出事，你不能完好的解决问题，下面的
人都不会服从你.仔细考虑一下我的建议吧，或许你能用上.

七、如何做好一名优秀的总经理助理？

去百度文库，查看完整内容&gt；
内容来自用户：股氖才华横溢如何做好总经理助理总经理助理的工作职责：（指要
做的事—做事的责任）忠诚的总管家----总经理的代言人和执行官。
总经理助理一方面要为企业发展运筹帷幄，另一方面更要分担繁重的行政事务，所
以他务必履行对该职业的使命感。
一大态度：忠诚于企业、忠诚于领导、忠诚于岗位（铁的纪律）二大守则：1，具
备高度的敬业精神（把工作当是责任，同时还要高质量的付出）2，绝对保守企业
的秘密（因为是岗位的特殊性，很容易泄露秘密）三大禁忌：1，禁忌对企业的财
务状况做调查。
2，禁忌侵犯总经理的职权。
3，禁忌脱离与员工的关系。
十大工作任务：1，协助总经理作好经营决策和各项资源整合，并布置、实施、督
促、检查、落实该决策的执行情况（落实执行工作）2，协助总经理调查、研究公
司的经营管理情况，并提出处理意见或建议，供总经理参考（协助工作）3，收集
各部门的信息进行分析，及时、如实的向总经理报告（信息反馈工作）4，总经理
不在时，授权处理或代理处理企业内、外的一切事务（代言人工作）5，协调处理
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好上、下部门间的垂直关系和各部门间的平衡管理。
（沟通工作）6、每日基本的工作任务：每天下班前要做好三件事，一，5点前传递
总经理关于明天的工作安排；
二，
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