
行政助理工作职责与工作内容(优秀5篇)
在日常学习、工作或生活中，大家总少不了接触作文或者范
文吧，通过文章可以把我们那些零零散散的思想，聚集在一
块。那么我们该如何写一篇较为完美的范文呢？以下是我为
大家搜集的优质范文，仅供参考，一起来看看吧

行政助理工作职责与工作内容篇一

2、负责公司销售统计，制作报表及相关分析;

3、员工考勤系统维护、考勤统计及外出人员管理;管理公司
网络、邮箱;

4、负责日常办公用品采购、发放、登记管理，办公室设备管
理;

5、保证前台所需物资的充足(如水、纸、设备、耗材及报销
单据表格等)及费用结算。

6、协助保洁员完成公共办公区的日常维护工作，确保办公区
的整洁有序;

行政助理工作职责与工作内容篇二

2.负责记录每日考勤情况;

3.负责员工的管理,办理入职、离职、合同变更等各项手续;

4.执行各项公司规章制度，协助办理公司各项活动;

5.负责公司各部门的行政后勤工作;

6.负责证书收、存、取的管理;



7.协助人事行政完成各项工作。

行政助理工作职责与工作内容篇三

2、负责公司环境及绿化维护工作，管理与监督保洁员工作;

3，负责办公用品的采购与管理，做好资产出入库管理工作;

4，负责公司各种信件、快递、报刊等的接收、登记、发放：

5、负责招聘工作，进行简历筛选、电话邀约等工作;

6、负责公司各类活动的策划、筹备及举办;

7、协助上级完成相关事务性工作。

行政助理工作职责与工作内容篇四

1、保证有良好的工作热情，负责热情、主动的为客户供给服
务.

2、负责客户休息区的环境卫生及绿化布置，每日清洁.

3、负责客户休息区用品的及时更换.

4、负责客户休息区相关设备的维护，如有损坏及时上报.

5、负责妥善保管客户休息区物品，并建立台帐.

6、完成部门负责人交办的相关工作.

行政助理工作职责与工作内容篇五

1、来电接听、来访人员接待工作。



2、负责各类办公用品采购发放工作，各类名片制作，日常办
公设备正常使用。

3、负责公司邮件和报刊的收取、分发工作。

4、负责办公室的文秘、信息、做好办公室档案收集、整理工
作。

5、协助主管对人员的招聘、入职办理、离职办理，及更新员
工花名册、公司内部通讯录。

6、公司日常费用申请、登记、报销。

7、人员外出登记监督，每月考勤统计。

8、日常与各部门配合，领导交办的临时性工作。
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