
2023年前台文员的工作职责 前台文员工
作职责职能(大全6篇)

在日常的学习、工作、生活中，肯定对各类范文都很熟悉吧。
那么我们该如何写一篇较为完美的范文呢？以下是小编为大
家收集的优秀范文，欢迎大家分享阅读。

前台文员的工作职责篇一

1、接听电话，接受传真，按要求转接电话或记录信息，确保
及时准确。

2、对来访客人做好评接待。登记、引导工作，及时通知被访
人员。

3、保持公司清洁卫生，展示公司良好形象。

4、熟悉电脑简单操作。

4、负责公司快递、信件、包裹的收放工作。

5、负责办公用品的盘点工作，做好登记存档。并对办公用品
的领用、发放、出入库做好登记。

6、协助公司会议、各类活动做好会前准备、会议记录和会后
内容整理工作。

7、协助上级进行内务，安全管理，为其他部门提供及时有效
的行政服务。

前台文员的工作职责篇二

2、负责日常文书、资料整理及其他一般行政事务;



3、负责公司活动，例如生日会、年会等等;协助上级建设企
业文化;

4、负责公司环境卫生管理，形象维护;

5、负责日常物品保管及补充管理 ;

6、负责办理员工入/离职、调动等手续;人事档案的管理;员
工劳动合同的签订与管理

7、负责招聘工作，应聘人员的预约，接待及面试; 考勤的制
作和管理;

8、完成上级交办的其它工作任务。

前台文员的工作职责篇三

2.管理日常办公用品，如采购，发放，仓储等工作;

3.制作与发放厂区员工工卡，门牌，内部标识牌等;

4.协调公司厂区会议室，接待安排客人来访会议等;

5.管理公司内，外部快递收发，内部通勤车约车统计等;

6.完成上级领导交代的其他行政事务性工作。

前台文员的工作职责篇四

2、负责行政办公用品文具，活动物料采购、下发、保管等管
理工作;

3、负责公司员工生日会、下午茶、团建活动的组织与安排;



4、负责员工入离职手续办理，完善人事档案、通讯录;、

5.筛选简历，邀约面试;

6.协助完成公司人事行政事务工作及部门内部日常事务工作;

7.完成上级领导安排的其他相关工作。

前台文员的工作职责篇五

1) 根据中心工作计划，编制个人工作计划，完成相关工作。

2) 完成本岗位的绩效计划编制和绩效自评工作，并提出改进
建议。

3) 参与中心例会，定期向主管领导汇报本职工作情况。

4) 积极参与公司、中心组织的培训，并通过相关考核。

5) 接听电话总机，进行总部进出人员登记。收发函电和公务
接待等。

6) 执行前台安全工作管理。

7) 协助上级完成其他行政工作。

8) 协助会务接待，进行会议室安排。

9) 协助食堂接待餐厅服务。

放领用登记、使用统计等工作。

11) 办公用品低值易耗品库房管理。

12) 协助并配合中心人员完成相关工作。



13) 完成领导交办的其他工作。

前台文员的工作职责篇六

2.负责行政、财务、售前等文职类跟进工作。负责店面收款，
提交收款报表给相应人员。

3.熟练电脑办公软件操作，特别是excel表，及各种办公设
备;

4.工作认真细心，责任感强;有良好的沟通能力，抗压能力强，
能吃苦耐劳;具备良好的服务意识及协助监督管理等能力。

5.完成领导安排的其他事项工作。


