
行政文员工作职责和内容(优质5篇)
范文为教学中作为模范的文章，也常常用来指写作的模板。
常常用于文秘写作的参考，也可以作为演讲材料编写前的参
考。那么我们该如何写一篇较为完美的范文呢？下面是小编
帮大家整理的优质范文，仅供参考，大家一起来看看吧。

行政文员工作职责和内容篇一

职责描述:

1、在部门经理的带领下做好各类日常工作。

2、负责各类文书资料的打印、核稿、复印、收发、送审、管
理和__工作。

3、负责外来文件的.收文、登记，并按上级领导意见及时办
理签收、传递、催办等工作。

4、负责各类信件、传真的收发工作及报纸、刊物的征订、收
发工作。

5、负责员工考勤工作，统计、监督各部门员工考勤情况，对
员工的请假、休假进行监督管理。

6、负责员工工作牌、考勤卡的制作、更新及回收工作。

7、负责员工入职及离职手续的跟进办理。

8、负责管理处的会议记录，传达等工作。

9、负责办公设备(打印机、复印机等)的维护工作。

10、负责每月部门所需办公用品的统计、申领、分发。



11、负责对文件、资料的收集、整理、归档工作。

12、保持资料室通风，防止受潮、发霉，资料室应保持清洁
干净。

13、负责办公室、会议室来访客人的礼貌接待。

14、完成领导布置的其它任务。

任职要求:

身体健康，有较强的文字写作能力，电脑操作熟练，打字速
度每分钟80字以上，工作细心，责任心强。

行政文员工作职责和内容篇二

1.认真贯彻执行公司分管领导指令，负责行政人事部的全面
管理。

2.负责起草、修改、报批和解释公司人力资源开发与管理的
各项规章制度，以及奖惩条例、绩效考核方案等。

3.负责公司各部门员工的定编、定岗工作，报公司总经理室
审批后安排实施。

4.负责公司各部门员工招聘资料的收集、初选并安排组织面
试。

5.负责公司各部门员工任职、转正、调动、调薪、续签合同、
辞退等手续的办理。

6.负责公司全体员工转正、续约、不续约、解除合同、调动、
编制内缺员补充等的工作。



7.负责公司员工工作纪律的检查、监督。

8.负责起草公司员工薪金、福利待遇标准及执行办法，报公
司总经理室批准后安排实施。

9.负责给出公司新入职作业层员工薪金建议。

10.负责因用工引起的各种外部事务的处理。

11.负责与劳动局、社保局、人事局、公安局等政府部门的联
系和沟通。

12.负责公司全体员工各种假期的审核及管理。

13.负责公司全体员工福利补贴的审核及管理。

14.负责制作公司月薪金报表，上报深圳总公司备案。

15.负责员工档案及合同的保管与维护。

16.负责行政人事部各种文件档案的管理，有关人力资源法规
文件的收集与保管。

17.负责公司全体员工考勤管理。

18.负责员工社会保险的办理。

19.负责办理工资总额申报、劳动年审等手续。

20.了解政府部门相关人事政策。

21.负责各相关报表的统计。

22.负责员工电脑档案的建立与更新。



23.负责公司人员需求情况、现有人员情况的统计。

24.负责人事系统的日常维护工作。

25.协助各部门做好员工平时考核和年度考核工作。经理级以
上级(含经理级)员工考核方案报深圳总公司批准后安排实施。

26.按有关规定开具公司对内对外的各类介绍、证明公文，参
与公司公关活动。

27.及时了解各部门完成公司下达的计划任务，向公司总经理
室汇报，做到“上传下达、下情上报”。

28.按上级领导的指示精神，负责草拟公司的报告、总结和有
关规章制度。

29.负责会议的筹备和安排，并负责督促、检查各部门会议决
定执行情况。

30.抓好员工的思想教育、业务培训、企业文化建设，不断提
高员工的思想觉悟和业务水平。

31.按时、按质、按量完成上级领导交办的其它工作。

行政文员工作职责和内容篇三

职务概述：

负责部门业务及资料档案的分类存档工作。按照部门经理的
要求，草拟有关函电和部门报告， 制作各类客源市场分析报
表，及时提供给经理和销售人员；协助经理做好月度、季度
总结， 做好销售业务统计工作。

岗位职责：



1、准确及时接发各类文件，传递各类工作信息。

2、协调本部与其他部门之间的关系，保持酒店内部良好公共
关系。

3、按要求起草各种方案、信函及打印、复印各种文件、资料，
做到及时、准确。

4、为经理准备各类报表及须阅读的报纸杂志以及邮件处理。

5、对重要文件、档案严格管理，不可漏传耽误。

6、配备各种所须办公用品，严格控制，避免浪费。

7、做好部门会议记录，整理纪要并留存。

8、有责任保持办公室的整洁气氛。

9、统计每天部门人员的考勤，并负责按时上报人事部。

10、统计部门各销售人员的业绩、餐补、话补等。

11、做好本部门各项单据使用，包括：部门例会纪要、申购
单、协议单及客户预定单等。

13、做好本部门的电话接听及电话预定，并且做好记录，协
助各销售人员协调与馆内各部之间的关系。

14、协助部门经理做好年度营销计划和财务预算；

15、 完成部门经理临时委派的各项工作。

行政文员工作职责和内容篇四

1、负责公司文字印刷、文件收发、资料整理、印章的使用和



保管。

2、负责办理员工的进厂、请假、调动、辞工离厂手续;员工
档案资料建立。

3、全面负责员工考勤工作。

4、负责员工的就医和简单医疗应急处理。

5、办公、劳保、文化娱乐等用品的采购申请、质量验收、发
放、登记、管理。

6、外来客人的接待和服务。

7、外来电话、传真的接听(受)、记录、传达(送)。

8、复印机、传真机的管理和使用。

9、公司内部其它事务性工作。

10、领导交办的其它工作

行政文员工作职责和内容篇五

一、日常工作：

1.接待工作：公司来访人员接待;公司总机电话接听、转接、
留言、记录工作;公司传真收发的管理，打印机、复印机的管
理;公司票务、酒店等的预定。

2.办公管理工作：公司办公用品的保管、登记和发放工作;公
司每日报纸、信件的收发、领取登记、管理;负责每月办公用
品、快递费用申付及各部门成本登记录入。

3.行政事务：考勤系统的管理、考勤统计(每日/月之考勤报



表/请假、加班、出差等手续跟进办理/平时查卡、监卡等);
员工工卡制作发放、通讯录制作及更新(每月一次);公司物业
管理等费用处理(房租、水电、停车、安检等)。

4.完成上级领导安排的其他工作。

二、协助工作

1.协助招聘工作(面试人员通知、接待)

2.协助行政事务(办理相关事务资料准备、行政报表录入等)


