
行政内勤工作职责内容(精选5篇)
在日常的学习、工作、生活中，肯定对各类范文都很熟悉吧。
大家想知道怎么样才能写一篇比较优质的范文吗？下面我给
大家整理了一些优秀范文，希望能够帮助到大家，我们一起
来看一看吧。

行政内勤工作职责内容篇一

2、熟悉原料药出口单证知识，负责相关出口单证的制作及办
理;

3、根据已签订的外销合同，跟进产品的工厂排货情况，安排
出口货运;

4、跟进客户的coa和标签确认，并跟进空运、海运货物的出
口订舱;

5、协助业务经理跟进客户订单执行情况与其他工作;

6、协助办理出口退税及其他相关工作;

7、合同、卷宗、报表以及各类文件归档管理;

8、制作相应报关、报检单据，跟进整个出口流程的、运费落
实及请款;

9、完成上级领导交办的其它工作。

行政内勤工作职责内容篇二

1、协助制订并完善、组织实施人力资源管理有关规章制度和
工作流程;



2、发布招聘信息、筛选应聘人员资料;

3、负责员工考勤、审核和办理请、休假手续;

4、组织、安排应聘人员的面试;

5、办理员工入职及转正、调动、离职等异动手续。

任职条件：

1.大专(含)以上学历，能在学信网查询到本人学历信息，(可
接受残疾人)

2.性格沉稳，积极乐观，有责任感，有良好的组织协调能力;

3.有较强的领导管理才能，善于沟通和交流，语言表达能力
强;

4.敢于挑战和创新，能制定高效方案，环境适应能力强，能
独当一面，执行力强;

5.吃苦耐劳，有较强的抗压能力和应变处理能力，有独特的
个人魅力和气场;

7.有丰富hr经验者可放宽条件，金融专业、人力资源管理专
业以及金融相关专业者优先。

行政内勤工作职责内容篇三

1、负责与地产公司各个部门工作对接。

2、及时掌握国家物业相关法律法规政策;

3、协助项目经理日常工作;



4、做好员工考勤和排班工作;

5、为丰富员工化生活，组织安排各种活动;

7、熟悉行政部其他岗位工作，必要时替岗;

8、完成上级领导交办的其他任务。

行政内勤工作职责内容篇四

1、协助部门经理做好各类文件、资料及整理(呈批、发放、
归档等)工作;

2、协助部门经理做好公司日常运营信息的收集、反馈、传达
等工作;

3、协助部门经理作好经营服务各项管理并督促、检查落实贯
彻执行情况;

4、能准确理解、高效地完成经理交代的工作任务。

任职要求：

1、大专以上学历，形象气质佳;

3、优秀职业道德，踏实稳重，工作细心，责任心强，沟通能
力强、协调能力，有团队协作精神。

4、工作热情、思维严谨、具有较强的自律性、自主学习、理
解能力。

行政内勤工作职责内容篇五

岗位职责：



1、负责公司各种资质的增项、升级、维护等;

3、负责公司经营所需要人员证件的管理归档;

4、加强对国家相关部门文件指示的学习，做到理解透彻，并
贯彻实施;

5、积极协调配合其他部门工作，完成公司领导交办的其他工
作。

任职要求：

1、熟悉相关资质的整理、升级流程;

2、具备良好的内、外部沟通协调能力;

3、能够独立开展工作。

4、工程管理相关专业，专科以上学历。


