投资公司行政副总职责
1.负责公司行政管理体系搭建，组织制定行政部工作发展规划、计划、成本控制及预算方案;
2.负责组织制定行政管理规章制度及督促、检查制度的贯彻执行;
3.负责管理公司重要资质证件，搜集、整理公司内部信息，及时组织编写公司大事记;
4.负责公司企业文化建设，组织、协调各项活动及各类会议;
5.负责孵化器、众创空间的运营和管理，统筹各项资源开展项目申报工作;
6.负责公司各类行政通知、公文的发放范围审批和发放管理控制，包括起草、发放、回收、换发、保存、上传下达等;
7.负责组织来客接待和相关的外联工作;
8.负责统筹管理公司后勤服务工作，对员工日常行为规范进行管理和监督;
9.完成上级交办的其他工作。
