行政文员岗位职责说明书
来访人员接待、登记，体温测量
上门客户的引导咨询，帮忙倒水，带领参观
公共区域的卫生管理，下班及时带走全部垃圾
负责订水，购买保管物资，打印复印，资料整理，平台管理
负责公司日常花絮的简单拍摄
完成上级交代的其他事务
