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在日常的学习、工作、生活中，肯定对各类范文都很熟悉吧。相信许多人会觉得范文很难写？这里我整理了一些优秀的范文，希望对大家有所帮助，下面我们就来了解一下吧。前台文员工作职责描述篇一2、热情、周到接待来访客人并及时准确通知被访人员;3、负责前台...
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前台文员工作职责描述篇一
2、热情、周到接待来访客人并及时准确通知被访人员;
3、负责前台区域的环境维护，保证设备安全及正常运转;
4、协助公司员工的复印、传真等工作;
5、负责办公用品采购、管理、发放统计工作;
6、负责公司培训、会议的工作安排;
7、完成上级主管交办的其它工作。
前台文员工作职责描述篇二
工作职责：
1.负责访客、来宾的登记、接待、引见;
2.负责电话、邮件、信函的收转发工作，做好工作信息的记录、整理、建档;
3.负责信件、快递的安排与配合完成部分文件的打印、复印、文字工作;
4.执行公司考勤制度，负责员工的考勤记录汇总、外出登记，监督员工登记;
5.负责公司办公用品的收发工作，做好办公用品出入库的登记;
6.完成领导交办的其他或临时工作。
岗位要求：
1、身高160cm以上，大专以上学历，形象气质佳，谈吐文雅有礼;
2、工作耐心、细致、谦和，为人热心、认真、负责;
3、具备基本公文写作能力，良好的沟通、文字语言表达能力;
4、熟练使用办公软件和办公设备，有一年以上行政/人事文员经验尤佳，优秀应届生可考虑;
前台文员工作职责描述篇三
工作职责：
1、负责公司前台接待工作、电话转接、花草的管理、面试电话联系;
2、公司各类信件、包裹的发送、签收及分送工作;
3、公司员工外出费用报销、员工发票(原始凭证)处理、备用金保管;
4、日常资料整理等一般行政事务;
5、主管安排的其它任务.
任职要求：
1、18-24岁，身高1.60米以上;
2、中专以上学历，专业不限;
3、外形靓丽，声音甜美， 懂得基本的社交礼仪， 具有亲和力;
4、普通话流利， 熟悉常用的办公软件;
5、性格活泼开朗，工作细心认真，思维敏捷，注重效率;
6、富有爱心，热爱花草。
前台文员工作职责描述篇四
1、负责前台服务的接听和电话转接，做好来电咨询工作，重要事项认真记录并传达给相关人员，不遗漏、延误;
2、负责来访客户的接待、基本咨询和引见，严格执行公司的接待服务规范，保持良好的礼节礼貌;
3、负责公司考勤和招聘，文档复印等工作;
4、负责招聘，离职，入职，转正等一系列文件工作;
5、负责每月文具购买;
6、负责业务账单核对及发送打单邮件;
7、负责制定季度表格及出勤表格;
8、负责办理外国人工作证
前台文员工作职责描述篇五
1、负责办公室日常办公制度维护、监督、管理;
2、负责在oa平台发布公司文件、通知、通告等资料的内部发放和传递;
3、固定资产购买，办公用品管理，领用、发放、登记、盘点等工作;
4、公司办公环境的维护、管理;
5、员工入职手续办理，劳动合同的签订、续签与管理;
6、员工离职的善后处理工作，包括办公用品、钥匙、出勤核算、离职证明、合同解除等人事工作;
7、公司来访客人的接待工作;
8、完成领导交办的临时事宜等。
前台文员工作职责描述篇六
1、负责公司来人登记、前台接待及电话接转;
2、合同签订，指纹录入等入职手续的办理;
3、公司花名册及通讯录的及时更新与管理;
4、办公用品的采购与领用登记;
5、社保系统的维护
6、完成上级交给的其它事务性工作。
前台文员工作职责描述篇七
1、负责公司前台客户接待及电话接转;
2、根据客户要求的技术参数或样品，协助选型及不同品牌之间产品的替换;
3、负责办公设备及公共设备的管理;
4、制作、打印、核对收银相关凭证;
5、其它事宜：订单执行过程中所有往来单据的保管、资料的打印复印，对内外联系单制作、协助紧急货物的提货及配送等琐碎的工作;
6、完成上级交给的其它事务性工作。
前台文员工作职责描述篇八
1、负责公司前台接待及电话接转;
2、接待访客，引导接见，招待茶水;
3、收发传真，复印文档，收发信件、报刊、文件等;
4、办公用品及日常用品的采购、发放、库存管理;
5、负责订水、订报，信件、包裹的安排及与快递公司的联系;
6、负责行政各类费用的单据报销，名片制作、货品合同等管理工作;
7、相关供货商等公司对外关系的建立及维护
8、办公环境的布置、清洁、维护等后勤管理(绿植维护和保养)
9、负责人员招聘电话邀约、人员入离职手续办理，人事变动信息更新管理
10、完成上级交给的其它事务性工作。
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