人事和行政的主要职责
1、公司运营相关工作的执行与监督回复
2、公司人事相关事务的处理
3、销售经理完成各类信息的收集、录入、汇总、分析工作。
4、一些档案文件的收集，整理
5、协助总监完成运营相关的执行、监督、回复
