关于前台行政工作职责精编大全
1、对来访客人做好接待、登记、引导工作，及时通知被访人员。
2、负责公司企业文化的宣传和制作等。
3、公司环境卫生管理，盆栽植物养护，展示公司良好形象。
4、负责办公用品的登记存档，并对办公用品的领用、发放、出入库做好登记。
5、负责每月统计公司员工的考勤情况，考勤资料存档。
6、负责公司办公区域公共设施维护;
7、负责整理、分类、保管公司常用表格并依据实际使用情况进行增补。
8、协助上级做好公司各部门之间的协调工作，完成上级交办的临时事务。
