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商务文员的岗位职责说明书 行政文员岗位职责说明书篇一
2. 客户收、付款统计，按照公司要求进行货款催收，对应付账款进行核算统计并汇报给老板进行付款
3. 每日收发货统计，及发货追踪
4. 每周银行取银行对账单
5. 收到发票及时进行录入并保管，对未收到的发票及时统计并要求对方开具发票
6. 配合会计开票，编辑开票信息及开票内容，并做好销项登记
7. 配合业务处理调货，开单，客户关系维护
8. 日常办公用品采购
9. 出差买票、安排酒店，接待客户安排酒店及就餐
10. 整理每月报销交给会计做账
11. 其他日常接待，临时工作
商务文员的岗位职责说明书 行政文员岗位职责说明书篇二
1、负责产品的采购及订单处理，并与厂家进行日常商务工作的联系;
2、接受客户订单，制作销售订单，并与财务对接;
3、负责对经销商、供应商资质的审核、合同的拟定及签约，并核对往来发票款项;
4、落实项目的招标信息搜集、报名、投标保证金缴纳申请，准备投标资料，查询投标结果，跟进保证金退回事宜;
5、库存管理;
6、销售人员的协助、管理工作;
7、负责公司合同及资料的管理、分类和归档以及其他行政办公事务等;
8、完成上级领导交办的其他临时事项。
商务文员的岗位职责说明书 行政文员岗位职责说明书篇三
1、定期对客户进行回访并做好相关记录;
2、按照计划定期为客户介绍公司各项服务，保障所介绍内容质量并对客户关系进行培养和维护;
3、按要求对已经做好的网站内容进行检查并切实保证对客户的定制内容和所需格式符合要求;
4、对已经上传的客户信息进行推广;
5、向老客户介绍公司的新产品和服务;
6、 负责咨询接待，
本文档由站牛网zhann.net收集整理，更多优质范文文档请移步zhann.net站内查找
