公司保安工作职责范文
(1)负责业主接待和报修登记工作，重要事项及时报告。
(2)协助管理人员接听电话，保证24小时值班电话联络畅通。
(3)负责物管办安全管理工作。
(4)负责小区大门道闸管理工作，维护车辆停放秩序。
(5)协助保洁人员维护大门周边清洁卫生，维护公司形象。
(6)做好重点人员、车辆出入监督检查工作。
(7)做好领导交办的其他工作事项。
