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企业&战略管理助理  岗位说明书
	岗位基本资料
	部   门
	企业管理部
	岗位名称
	企业管理助理

	
	直接上级
	企业管理助理副总裁
	直接下级
	0

	岗位重点职责

	一、战略与经营目标支持
1. 协助战略制定
· 参与企业战略研讨会议，记录并整理会议要点。
· 收集和分析市场、竞争对手及内部数据，为战略制定提供信息支持。
· 协助起草战略规划报告，确保内容准确、逻辑清晰。
2. 年度经营目标分解
. 根据企业战略，协助将年度经营目标细化为各部门、各岗位的具体指标。
. 跟踪目标分解过程的沟通反馈，确保各部门对目标的理解一致。
3. 年度经营目标落实情况追盯
. 定期收集各部门经营目标的完成情况报告。
. 分析数据，识别问题，提出改进建议。
. 协助组织经营目标执行情况的评估会议，确保问题得到及时解决。
二、组织架构与流程优化
1. 协助公司组织架构调整
2. 流程再造与优化
三、管理会议组织
1. 会议筹备
2. 会议执行
. 主持或协助主持会议，确保会议按计划进行。
. 记录会议要点，包括决策、任务分配等。
. 跟踪会议决议的执行情况，确保各项任务得到落实。
四、其它辅助性工作
1. 领导交办的其他任务


	任   职   资   格
	专业和学历
	硕士及以上学历，金融、企业管理等管理类相关专业


	
	工作经验
	本岗无经验要求，有实习经验最佳

	
	知识和技能
	1、 具备出色的逻辑思维能力和数据分析能力。
2、 优秀的沟通能力和人际交往能力，能够与不同层级的人员有效沟通。
3、 具备良好的文字表达能力与学习能力。

	
	素    质
	1. 强烈的责任心和团队精神，能够在快节奏环境中高效工作
2. 具备良好的自驱力

	
	其    他
	无
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