行政岗位职责有什么
1.熟悉行政、办公室管理相关流程，良好的沟通、协调和组织能力;
2.负责部门工作文件及合同的整理、存档;
3.协助完成合同的盖章流程以及报销工作;
4.处理部门日常行政事宜，做好上传下达的信息沟通工作;
5.负责员工办公用品采购以及领用、福利统计采买及分发、办公清洁监督管理;
6.日常行政办公支持、会议协助准备、访客接待及其他事务性工作;
7.负责公司企业文化活动组织工作(包含但不限于文体活动、生日会、端午、中秋、圣诞节、司庆及年会等;
8.每月考勤统计以及公司各会议安排;
9.领导安排的其他事宜;
