行政助理试题

1、 填空题（2分/空，共52分）

   1、社会保险分为 养老保险  、医疗保险  、工伤保险  、失业保险  、
生育保险 五大类型。

   2、企业公文的基本类型分为：经营基本文件、经营组织文件、业务运营文件三大类。

   3、医疗保险必须在  3  天内（节假日顺延）申报，工伤保险必须在

 1 天内（节假日顺延）申报，申报电话是：  0765—2313826/2313827  。

   4、每个月的进行本地化员工社会保险报销时，各中心必须向体系支持部提供支出申报单、发票、社保费明细表。

   5、固定资产由总部  财务部   部门管理，申请购买、维修或更换电脑硬件需要向  财务部 部门申请，联系人  兰晓琴  ；申请固定资产购买、维修或更换费用需要向  体系支持部  部门申请。

   6、申请OA或PDM新用户，需要OA或PDM系统的维护，由国内营销公司  顾客服务部  部门  王海龙  （联系人名字）负责。

7、总部共有 6 个职能部门，分别是体系支持部、顾客服务部、财务部、销售部、市场部、物流部。

8、社保医疗卡的密码是 15  位身份证的后6位数。

2、 问答题：

1、请列出10项与上级或平级沟通及互动的基本技巧（8分）
答：一、将上级作为自己最大的客户
1、 永远让他知道什么事情在发生

2、 知道如何帮助上级减压

3、 忠于事物的本来面目

4、 汇报三步曲
二、维护上级的权威

1、多重指挥时，服从直接上级

2、让其感到正确的意见来自于领导

3、除非特殊情况，不越级汇报

4、设法避免上级犯错误

5、等距离外交，远离办公室政治

6、用正面的价值处理棘手事件。
2、请按顺序写出工程机的验收环节（10分）

答：1、业务人员上门审核环节 

       2、服务中心电话回访环节 

      3、专业网点上门回访环节

     4、 顾客服务主任审核环节                              

5、顾客服务主任上门抽检环节
三、论述题：（10分）

假设小王是甲产品管理中心区域经理，现在准备申请从甲调到乙去做区域经理，请问他应该办理什么手续，该手续表在哪里有？作为行政助理应该如何协助办理手续，简述怎样传递审批表。

答案：小王应该在调走之前到甲中心行政助理处领取国内营销公司内部调动审批表，该表在PDM系统上有最新的（行政助理有权限查取），调动手续表先由甲中心财务核实帐务是否结清，并签字确认，再由甲中心经理签字确认同意调出，行政助理将审批表传到乙中心，由乙中心经理签字同意调入，最后由乙中心行政助理将表上传到体系支持部，总部领导审批完毕后，体系支持部将审批表回传甲和乙中心，两个中心行政助理都需要存档，并从小王到乙中心之日起由乙中心记录考勤。

 2、简要阐述20/80法则在时间管理中的意义。（15分）
答：核心点就是“关键事项法则“，就是说用20%的时间去处理你最重要的事情（体现你80%的绩效）






































































































