行政前台具体岗位职责内容
-负责总机电话的转接，公司来访客人的接待及引导
-公司名片的印制，各类信函/快递的收发，杂志刊物的订阅、分发
-日常办公用品的申购、发放，固定资产的管理
-协助组织员工活动
-日常文书、资料整理及其他一般行政事务
