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工作内容概述



日常行政工作

负责接收和发送公司内

部及外部的文件，确保

文件传递的及时性和准

确性。

负责采购、发放和保管

办公用品，确保办公用

品的充足和正常使用。

负责接待来访客户和合

作伙伴，提供良好的接

待服务，维护公司形象

。

负责接听公司电话，解

答员工和客户的咨询，

提供必要的信息支持。

文件收发 办公用品管理 接待来访 电话接听



负责对公司各类文档进行
分类、编号和归档，确保
文档的有序管理。

文档分类与归档 文档查阅与借阅 文档更新与维护

负责协助员工查阅和借阅
文档，保证文档的保密性
和安全性。

负责对重要文档进行定期
更新和维护，保证文档的
准确性和时效性。
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文档管理



负责安排公司各类会议，
包括会议时间、地点、参
会人员等，确保会议的顺
利进行。

会议通知与安排

负责在会议结束后整理会
议纪要，记录会议内容和
决议，并及时发布给相关
人员。

会议纪要整理

负责准备会议所需的物资，
如投影仪、白板、纸张等，
确保会议所需物资的充足
和正常使用。

会议物资准备

会议组织与记录



    

采购与资产管理

采购计划制定

根据公司需求制定采购计划，包括采

购物品、数量、预算等，确保采购工

作的有序进行。

采购执行与跟进

负责采购物品的执行和跟进，包括供

应商选择、价格谈判、合同签订等，

确保采购物品的质量和价格合理。

资产盘点与维护

负责对公司的固定资产进行盘点和维

护，确保资产的安全和正常使用。
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工作成果与亮点



以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。如要下载或阅读全文，请访问：
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