行政前台岗位职责
岗位职责：
1、起草、传达行政通知、相关文件或备忘录;
2、负责公司印章的管理和车辆的管理工作，包括用章车辆调度、使用，确保车辆及人身的安全;
3、负责公司办公日常管理工作、综合服务工作、突发事件的处理工作,确保后勤保障到位,工作顺畅和环境优雅;
4、协助组织公司各种企业文化活动和会议;
5、负责工会工作、外联事宜等;
6、完成领导安排的其他临时工作。
任职要求：
1、大专以上文化水平，管理类专业毕业优先;
2、熟悉计算机操作;
3、工作热情积极，热爱本岗工作;
4、有较强的工作责任心和上进心;
5、具有团队合作精神，善于沟通，有较强的工作协调能力。
