行政执法岗位职责
协助上级领导处理日常工作;
部门文件整理、归档;
负责公司内部各部门之间及与外部的信息沟通;
负责收集部门周报表、建议、计划的催缴;
做好来访客人的接待;
安排相关会议，编写会议记录，发送会议记录至相关人员以及会议后的跟进计划;
安排上司日常行程;
各类公文的撰写、整理、归档和管理;
各类证照办理;
