保险公司文秘岗位职责优秀范例
1、完成公司电话的接听、转接、传真收发、文件资料复印。
2、完成公司来访人员的接待、引导工作及公司介绍等。
3、协助完成各部门文件资料的录入、编辑。
、根据各部门工作需要，负责订餐、订票、订水、订制名片及发送快递，完成相关费用的结算。
5、完成公用办公设备的日常维护。6、完成负责行政主管及经理分派的其他工作。
