行政内勤工作职责和工作内容
1.每天整理工作日报内容，负责员工考勤管理，月度考勤制作核算，人员入、离职的手续办理，档案管理，花名册更新等。
2.协助销售人员统计报货、报样品，销售订单及发货跟踪，完成各类销售信息的收集、录入、统计和分析工作。
3.招聘相关的工作，渠道维护，面试邀约安排。
4.负责行政相关事务，行政物资的采购及原材料进入库。
5.沟通协调能力强，有责任心，能熟练使用办公软件，高中以上文化程度。
6.完成领导交代的其它工作。
