属于企业行政的职责
1.工商登记与变更工作。
2、配合完成公司各项活动的开展和实施工作。
3、公司各项日常行政类管理工作。
4、公司物资采购及管理工作。
5、公司合同、文件等档案管理工作。
6、公司车辆管理，如公车维护维修、年检、购买保险等。
7、完成领导交办的各项工作任务。
