企业行政部有哪些岗位职责
1、负责总部及各项目部行政人事管理工作;
2、负责总部及各项目部相关行政人事管理制度的制定、执行;
3、负责总部与项目部相关工作的上传与下达;
4、负责办理公司证照与年审，公司文档、合同档案的管理工作;
5、完成公司及上级领导临时指派的相关工作
