物业公司专员个人岗位职责
1)负责做好项目日常考勤、采购、报销、文档管理及中心日常会务服务接待工作。
2)负责做好项目行政、采购事务管理及保洁用品的领用和分发登记工作。
3)做好材料收集、档案管理、文件收发等工作。
4)对外相关部门接待，接待来访、接听来电、员工解答咨询及传递信息工作;
5)协助现场经理做好各部门之间的协调工作。
