2023年企业人事专员职责范本
岗位职责：
1、跟进员工考勤事宜;
2、负责完成员工薪酬、社保、公积金，报税等事宜;
3、负责行政办公用品采购、报销流程;
4、跟进各项行政人力报表填写;
5、协助上级组织各项员工活动;
6、其他日常工作。
任职要求：
1、全日制统招本科学历;
2、2年以上人事行政工作经验，有互联网工作经验优先;
3、踏实细心，热情积极，沟通良好。
