
最新前台的工作职责和内容 行政前台工
作职责职责(实用13篇)

民族团结是中华民族的优良传统，也是中国特色社会主义伟
大事业的重要支撑。维护民族团结需要我们坚持正确的价值
观念和行为准则，树立正确的国家观念和民族意识。民族团
结是实现民族振兴的基石，我们应该秉持着共同的理念和信
念，努力实现中华民族伟大复兴的中国梦。

前台的工作职责和内容篇一

2、负责电话、邮件、信函的收转发工作，做好工作信息的记
录、整理、建档;

3、根据要求采购日常办公用品及员工名片制作等工作，并及
时登帐;

4、负责员工出差预订机票、火车票、客房等，差旅人员行程
及联络登记;

5、负责办公室饮用水、电费、网络电话的管理;

6、负责公司会议室使用管理及办公区卫生环境管理;

7、完成领导交办的其他或临时工作。

前台的工作职责和内容篇二

1、 负责办公百室日常办公制度维护、管理。

2、 负责办公室各部门办公后勤保障工作。

3、 负责对全体办公人员(各部门)进行日常考勤度。



4、 在公司未建立人力资源部门之前，建立初步的人事管理
制度，并履行人事管理职责。

5、 处理公司内对外接待工作。

6、 组织公司内部各项定期和不定期集体活动。

7、 协助总经理处理行政外部事务。

8、 按照公司行政管理制度处理其他相关事务。

前台的工作职责和内容篇三

2、 负责业务接待的指导工作，不定期反馈和总结业务经验;

3、 负责本部与车间及备件等部门的工作协调;

4、 负责索赔业务和保险业务的日常管理，不断促进业务的
顺利展开;

5、 负责完成对本部档案资料的整理、归档和保管工作的指
导;

6、 妥善处理客户投诉，不断提高客户对服务的满意度;

7、 负责各类营业活动的信息传递、反馈及总结工作;

8、 负责客户进厂招揽之作业。

9、 负责保有客户之维系及掌握。

10、 完成上级交办的其它工作。



前台的工作职责和内容篇四

(1)负责每天车辆维修日报工作。

(2)分析车辆到期未来厂原因。

(3)负责每天车辆进厂后，突发事件解决工作。

(4)负责监督服务顾问接车单据传递工作。

(5)负责与各部门协调工作;

(6)负责维修前台信息反馈分析原因工作。

(7)负责售后前台巡视工作。

(8)负责服务信息保密。

前台的工作职责和内容篇五

2、制定并执行各项劳动人事制度，组织实施绩效考核，不断
完善绩效管理体系;

3、负责行政考勤管理、奖罚管理;

4、协调完成公司行政及日常事务工作;建立标准化的日常行
政管理流程;

5、熟练操作办公软件;

6、负责客人来访及电话咨询的接待工作等;

7、完成领导交办的其他辅助工作。



前台的工作职责和内容篇六

2、负责公司文件、通知、通告等资料的发放和传送;

3、负责公司会议使用登记、室布置和有关会议的准备工作;

4、负责董事长、总经理及本部门有关文件的打印、复印、传
真收发事务;

6、负责复印机、打印机、传真机等办公设备的维护、管理工
作;

7、负责办公用品发放与登记、统计;

10、完成领导交办的其他工作。

前台的工作职责和内容篇七

2、负责内外部客户满意度的不断提升;

3、协助选拔客服人才，并培养专业客服素质;

4、负责协助处理客户投诉，做好记录，了解事件的真实性，
协调各部门处理，将事件最终闭环，了解投诉者对事件处理
的满意度，将意见、投诉、建议进行登记，归类、统计，上
报，落实改进措施。

5、各部门所需客服部数据的提供;

6、落实集团客服中心所制定的服务标准和流程的执行;

7、做好客户资料的收集及整理，及时有效的跟踪客户信息;

8、客服相关工作培训(客服服务各个业务相关);



9、客服每周通话录音抽查，呼入呼出统计，kpi考核;

前台的工作职责和内容篇八

2、负责员工考勤录入、管理、核算;

3、文具/劳保用品的购置、发放管理;

4、公司办公设备的养护维修;

5、负责人员入离职手续办理，人事变动信息更新管理;

6、负责定期更新公司通讯录、花名册、与其他人事行政数据
表格;

前台的工作职责和内容篇九

3、完成公司下达的各项业绩指标;

4、跟踪并督促修理进度，并及时与顾客交流在维修中的相关
问题;

5、跟踪顾客的满意度，处理顾客抱怨与投诉;

6、进行最终修理质量检查，交接车辆;

7、接受顾客预约信息，并做好接待顾客的前期准备工作。

前台的工作职责和内容篇十

1、掌握酒店各项优惠政策和房价政策、酒店会务安排，了解
客房状况和出租率。

2、检查客房预订信息及vip客人的名单，合理安排宾客入住。



3、正确效率的为到店客人办理入住手续和离店手续，确保房
帐金额准确。

4、负责提前为有特殊要求的客人排房间，并在系统中录入客
人的喜好及要求等相关信息。

5、日常行政后勤的运作。

6、及时完成上级领导布置的任务。

前台的工作职责和内容篇十一

1、接听电话，对来访客人做好接待、登记和引导工作。

2、负责公司快递、信件和包裹的收发工作

3、负责办公用品的购买、领用;负责公司饮用水的购买及登
记

4、负责每月统计公司员工的考勤情况，考勤资料存档

5、负责公司会议室的预定，协助做好会议准备

6、协助完成公司日常行政事务工作

7、领导布置的其他工作

前台的工作职责和内容篇十二

2.严格遵守播音工作流程及标准，负责商场 日常播音工作

3.定期保养、维护广播室仪器设备和工具， 保障其正常运
行;



4.负责解答顾客疑问、转接客诉;

5.协助家居顾问的现场服务工作，配合“家 居专家”系列服
务在商场的落实工作;

6.保持服务台与播音室物品排放整齐、干净 卫生;

7.为顾客提供便民服务，并进行便民设施管理;

8.熟悉 15 分钟退单的适用条件和流程并熟练操作

9.配合互联网上线，掌握互联网系统操作和业务流程，实现
线上线下服务打通。

前台的工作职责和内容篇十三

2.熟练掌握公司概况，能够回答客人提出的一般性问题，提
供常规的非保密信息

3.负责电话、邮件、信函的收转发工作，做好工作信息的记
录、整理、建档;

4、负责来访客户的接待、基本咨询和引见，严格执行公司的
接待服务规范，保持良好的礼节礼貌。

5.配合律师部完成文件的打印、复印、文字工作;

6.负责管理前台办公用品及办公设备的清洁保养

7.维护前台区域及所内各办公室的整洁监督工作;

8.执行考勤制度，负责员工的考勤记录汇总

9.负责员工出差预订机票、火车票、客房等，差旅人员行程
及联络登记



10.对工作中出现的各种问题及时汇报，提出工作改进意见

11.完成领导交办的其他或临时工作


