
2023年医院行政助理的工作内容和职责
行政助理工作职责行政助理工作内容(大

全5篇)
无论是身处学校还是步入社会，大家都尝试过写作吧，借助
写作也可以提高我们的语言组织能力。范文怎么写才能发挥
它最大的作用呢？以下是我为大家搜集的优质范文，仅供参
考，一起来看看吧

医院行政助理的工作内容和职责篇一

2、收集客户资料检查并交接；

3、协助主管外勤工作，如公司设立、变更、办理资质等；

4、统计客户特殊问题报送主管；

5、完成上级安排的其他工作事项。

行政助理工作职

1、负责员工的招聘、入职、培训、人事调动、离职、绩效考
核、社保、公积金的缴纳等手续，配合总部人力资源部建立
人事档案。

2、协助领导完成销售数据的统计，办公室管理等工作。

3、完成上级领导交办的其他任务

医院行政助理的工作内容和职责篇二

2.制定并落实相关制度，负责全盘行政事务性工作直接对行
政主管负责。



3.负责公司固定资产的管理工作

4.负责行政车辆的管理及派车工作，并登记统计存档

5.负责公司食堂、宿舍、绿化卫生、电工、保安、消防及周
边环境卫生和安全的管理

6.负责消防器材的点检记录工作

7.负责各种安全资料的完善和更新

医院行政助理的工作内容和职责篇三

2.协助完善事务所行政规章制度；

4.负责事务所对内对外会议的会务工作；

5.与司法局及律协相关的外联工作；

6.负责事务所办公环境的维护及管理；

9.负责事务所员工活动的组织及安排（生日会、俱乐部管
理）；

10.检查与监督事务所安全、消防等后勤保障工作，负责事务
所车辆管理；

11.上级安排的其他工作。

医院行政助理的工作内容和职责篇四

行政助理主要是协助人事行政经理开展工作。行政助理的工
作内容以公司运营保障为主，工作内容较多元化，但较基础。



1、记录员工出勤情况，管理打卡机，填写考勤记录表

2、负责办公用品采购计划的制定和办公用品的领取及管理。

3、做好材料收集、档案管理、文书起草、公文制定、文件收
发等工作。

4、会务安排：做好会前准备、会议记录和会后内容整理工作。

5、负责公司快件及传真的收发及传递。

6、对外相关部门联络接待，对内接待来访、接听来电、解答
咨询及传递信息。

7、负责公司客户订房、报刊订阅、信件管理、火车票预订等。

8、负责公司环境卫生、绿化的管理，负责办公区环境卫生清
洁工作。

9、负责午餐制作、购买食材等。

9、协助人事行政部经理完成公司人事行政事务工作及部门内
部日常事务工作。

10、协助审核、修订公司各项管理规章制度，进行日常行政
工作的组织与管理、规章制度的监督与执行。

11、协助办理面试接待、会议、培训、公司集体活动组织与
安排，节假日慰问等。

12、协助人事行政部经理做好公司各部门之间的协调工作。

13、如有特殊情况(如出差、休假等)无法及时完成交办任务
的，应在第一时间上报人事行政经理进行协调。



医院行政助理的工作内容和职责篇五

1、负责电话接听与转接，做好来电咨询工作，重要事项认真
记录并及时传达给相关人员。

2、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。

3、负责公司各类信件、包裹、报刊杂志的签收及分送工作。

4、负责公司前台或咨询接待室的卫生清洁及桌椅摆放，并保
持整洁干净。

5、负责办公用品物资采购与盘点

6、负责协助部门经理处理相关事务。

7、领导交代的其他工作。


