
最新行政管理主要工作内容 行政助理工
作职责与工作内容(大全8篇)

决议是一种规范行为的工具，可以约束成员的表现和责任，
确保任务的顺利完成。决议的实施需要有坚定的信心和积极
的心态。以下是学术界权威人士提出的决议，反映最新的研
究进展。

行政管理主要工作内容篇一

1、来电接听、来访人员接待工作。

2、负责各类办公用品采购发放工作，各类名片制作，日常办
公设备正常使用。

3、负责公司邮件和报刊的收取、分发工作。

4、负责办公室的文秘、信息、做好办公室档案收集、整理工
作。

5、协助主管对人员的招聘、入职办理、离职办理，及更新员
工花名册、公司内部通讯录。

6、公司日常费用申请、登记、报销。

7、人员外出登记监督，每月考勤统计。

8、日常与各部门配合，领导交办的临时性工作。
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行政管理主要工作内容篇二

2、做好员工考勤、奖惩管理。并调查各部门对考勤、奖惩的
执行情况;

3、负责办理社保、公积金事务的各项手续，建立台账;

4、严格执行公司各项制度，各种信息及时录入，并定期整理
数据，向上级领导汇报;

5、负责公司的行政、后勤保障工作，确保公司的正确运作;

6、配合其他部门有关工作。

行政管理主要工作内容篇三

2、负责信件、快递、报刊的订购和分发;

3、负责公司文件的传递、转发、通知等行政事务;

4、负责会议室安排及会议接待;

5、协助完成研发中心各项会议、活动的筹备及执行工作;

6、负责人力资源与行政板块的协助工作;

7、临时性的文字处理及统计工作;

行政助理工作职责4

1.公司前台及日常行政事务工作;

2.负责公司来访、来电人员的接待工作;

3.负责各类行政费用统计管理;



4.负责员工文体活动管理;

5.办公室花草和办公环境监督维护;

6.协助人事行政其余方面的工作。

行政助理工作职责5

1)、负责考勤管理、制度落实、各项领导交代的任务等行政
工作。

2)、协助综合部经理联系各种培训事宜、联系和协调各种集
体活动例如集体外出旅游、受训、公司运动会、年会、晚会
等。

3)、协助购买和管理办公室文具供应、办公设施的管理等

4)、协助综合部经理完成资料的整理归档等;

5)、具备物资保管专业知识和技能;

6)、负责库房物品出入库管理管理工作;

7)、负责固定资产出入登记等相关工作;

1、协助上级领导执行销售计划，跟踪销售进度;

2、通过电话与客户进行有效沟通，了解客户需求，与客户建
立良好的合作关系;

3、负责收集、整理、汇总客户信息等资料，提出分析报告，
为上级领导决策提供参考;

2、协助上级领导做好部门内务工作，包括会议的记录，商务
对接，合同签订等;



4、负责公司微信和官网的日常运营，包括内容编辑和发布，
宣传资料、活动策划等;

5、领导交办的其他任务。

行政管理主要工作内容篇四

2、发布招聘信息、筛选应聘阿人员资料;

3、监督员工考勤、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;

6、组织、实施员工文化娱乐活动;

7、管理公司人事的档案;

8、协助实施员工培训活动;

9、协助处理劳动争议;

10、完成人力资源部经理交办的其它事项。

行政管理主要工作内容篇五

工作内容：

1、协助行政主管办理员工惩、奖手续。

2、协助行政主管发布相关的行政信息、通知，传达给公司所
有员工。

3、协助行政主管负责公司员工人事档案的建立与管制（电子



档及时存入电脑），新进入职员工手续的办理。

4、按照各部门的人力需求状况，开展人员招聘计划，并做好
记录(每日最少抽出

1.5h时间来处理)。

5、负责核对、监督、统计公司员工每日/月的考勤工作及其
它事务性工作（每月考勤、请假手续办理/平时查卡、监卡手
续等。）

6、月底新工卡的发放，月初对公司员工上月的工卡做考勤汇
总并及时交于行政经理

审核。

7、协助行政主管负责办公室环境卫生的管理及检查工作。

8、办公室用品的管理与监督及相关日常工作的协调。

9、协助行政主管跟踪网络技术部及策划设计部的工作进度并
对订单实行每日跟进。

10、维护好行政办公室的公共卫生及负责客户来访接待事宜。

11、负责公司报纸的取放管理。

12、负责公司相关文件的制作打印。

13、协助行政主管做好每月业绩汇总及客服处理工作。

14、完成行政主管交办的临时事务；



行政管理主要工作内容篇六

2.协助总经理做好各项管理工作的布置、实施、检查、督促
以及落实执行；

3.协助总经理处理公司日常运作事务及与各职能部门的协调、
管理工作；

4.跟踪公司经营目标及各部门业务进度的达成情况；

5.妥善安排总经理重要客人的接待工作；

6.总经理交办的其它相关行政事务工作；

7.两年内的职业生涯方向，培养成经理[]；

行政管理主要工作内容篇七

2、负责公司销售统计，制作报表及相关分析；

3、员工考勤系统维护、考勤统计及外出人员管理；管理公司
网络、邮箱；

4、负责日常办公用品采购、发放、登记管理，办公室设备管
理；

5、保证前台所需物资的充足(如水、纸、设备、耗材及报销
单据表格等)及费用结算。

6、协助保洁员完成公共办公区的日常维护工作，确保办公区
的整洁有序；



行政管理主要工作内容篇八

1、负责来访客人接待，办公室用品整理记录及发放，车辆管
理及行政备用金管理。

2、负责公司内部员工档案的建立与管理，系统人事档案管理；

3、负责部门一些日常行政事务，配合上级做好行政后勤类的
工作；

4、负责公司各类培训、会议、活动等组织协调和实施，

5、根据需求制作人事行政相关报表；

6、统计公司职工月考勤；

7、招聘简历筛选工作；

8、做好领导办公室卫生清扫工作，预定车票/机票工作，会
议纪要工作；

9、其他突发事件的处理及领导安排的其他工作。


