行政前台工作职责与具体内容
1、接待面试者和宾客来访、电话接转、起草文稿、复印文件、收发快件、资产盘点等;
2、管理考勤、办公用品购买/发放、管理图书、定期更新通讯录;
3、名片印刷、卫生/安全/绿化/水电/消防及环境管理、订餐;
4、电话邀约面试、发送电子邮件;
5、前往政府部门送交资料;
6、完成上级交办的其它工作。
