行政岗位职责范本
1、负责公司各项营销文件资料会议纪要的管理归类整理建档和保管工作;
2、负责各类销售指标的日报周报月报年度统计报表和报告的制作编写，并随时答复领导对销售动态情况的质询;
3、建立并及时更新销售台账数据库，随时为销售部提供准确的数据;
4、负责客户的投诉记录，协助销售经理妥善处理;
5、协助销售经理做好部门内务等工作。
