前台岗位职责内容
1.接待来访客人并及时准确通知被访人员
2.及时、准确接听/转接电话，如需要，记录留言并及时转达;
3.负责快件机票火车票的收发，并做好相应记录以便管理
4.办公用品的申领发放，及供应商管理
5.携程及签约酒店管理
6.负责前台区域的环境维护协助行政部门完成其他业务
