2023年经典的工厂行政主管职责范文
1、负责办公室日常管理及档案管理，拟定文件通知下发，并追踪落实。
2、负责组织公司相关会议，并做好会后工作的追踪落实。
3、负责考勤管理和公司规章制度的监督检查。
、负责管理员工宿舍。
5、负责办公用品的管理和后勤事务的管理。
