企业行政文员有哪些职责要求
1、负责公司前台接待工作，包括接待代理商、接待接待等。
2、负责公司文档复印，打印配送单等工作。日常文书、资料整理及其他一般行政事务。
3、参与并协助相关部门组织集团各部门对外开展的大型培训、宣传和文体活动的礼宾接待。
4、完成本职工作及上级领导交办的其他各项工作任务。
