行政委员工作职责
1、在公司领导下负责公司行政后勤工作;确保公司安全稳定，正常运营;
2、执行公司的各项规章制度;
3、负责办公/后勤及劳保用品的采购、保管、发放与使用;各类行政费用的预算、请款以及报销;
4、各种接待事务及各类会议准备工作;
5、协助人资中心招聘，奖惩，考核等工作事项;
6、公司的固定资产管理;
