行政处人员工作职责
1.办公室的日常运维，包括前台接待、邮件收发、总机转接、用品订购、费用结算、车辆安排、会务活动支持等
2.办公室安全管理，出入管理以及日常保洁、绿植等环境管理
3.办公室设备设施维护以及资产的盘点与日常管理
4.办公室行政相关规定的宣贯和执行
5.其他与backoffice相关的现地操作支持
6.其他与办公室运营相关的行政工作
