行政文员工作职责与工作内容
1.协助销售部门日常管理工作，及日常工作报表的制作及完成;
2.负责销售数据的统计和汇总工作，并对销售数据进行简单分析;
3.负责销售部门的销售行政支持工作，对销售行政工作进行指导完善与监督;
4.负责对接协调其他区域或合作部门的日常工作;
5.完成上级交给的其它事务性工作。
