行政值班人员职责
1.负责公司各岗位员工招聘以及员工关系的维护;
2.负责相关工作的档案资料管理;
3.负责公司办公环境的日常维护;
4.负责工厂事务的对接工作;
5.工厂出入库管理;
6.完成领导交代的其他任务。
