
股识吧    gupiaozhishiba.com
 

上市公司的行政做什么工作__公司的行政是做什么工作啊
？-股识吧

一、公司行政人员一般一天都是干哪些工作？

办公室工作接收发送文件接听电话收发传真公司办公用品的采购记好公司的流水账
做好经理办公室卫生的清洁工作网上信息的发布office要会要懂做好公司每月支出
费用清单公司车辆的调动谨遵领导的安排。
办公环境好，工资不是很高一般在1200-2000左右 办公室文员（会议、文书、印信
、档案、接待、宣传栏、文件报纸收发）工作职责： 1. 接听、转接电话；
接待来访人员。
2. 负责办公室的文秘、信息、机要和保密工作，做好办公室档案收集、整理工作。
3. 负责总经理办公室的清洁卫生。
4. 做好会议纪要。
5. 负责公司公文、信件、邮件、报刊杂志的分送。
6. 负责传真件的收发工作。
7. 负责办公室仓库的保管工作，做好物品出入库的登记。
8. 做好公司宣传专栏的组稿。
9. 按照公司印信管理规定，保管使用公章，并对其负责。
10. 做好公司食堂费用支出、流水帐登记，并对餐费做统计及餐费的收纳、保管。
11. 每月环保报表的邮寄及社保的打表。
12. 管理好员工人事档案材料， 建立、完善员工人事档案的管理，严格借档手续。
13 社会保险的投保、申领。
14 统计每月考勤并交财务做帐，留底。
15 管理办公各种财产，合理使用并提高财产的使用效率，提倡节俭。
16. 接受其他临时工作.

二、公司行政一般是做什么的，需要满足什么条件。

办公室工作接收发送文件接听电话收发传真公司办公用品的采购记好公司的流水账
做好经理办公室卫生的清洁工作网上信息的发布office要会要懂做好公司每月支出
费用清单公司车辆的调动谨遵领导的安排。
办公环境好，工资不是很高一般在1200-2000左右 办公室文员（会议、文书、印信
、档案、接待、宣传栏、文件报纸收发）工作职责： 1. 接听、转接电话；
接待来访人员。
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2. 负责办公室的文秘、信息、机要和保密工作，做好办公室档案收集、整理工作。
3. 负责总经理办公室的清洁卫生。
4. 做好会议纪要。
5. 负责公司公文、信件、邮件、报刊杂志的分送。
6. 负责传真件的收发工作。
7. 负责办公室仓库的保管工作，做好物品出入库的登记。
8. 做好公司宣传专栏的组稿。
9. 按照公司印信管理规定，保管使用公章，并对其负责。
10. 做好公司食堂费用支出、流水帐登记，并对餐费做统计及餐费的收纳、保管。
11. 每月环保报表的邮寄及社保的打表。
12. 管理好员工人事档案材料， 建立、完善员工人事档案的管理，严格借档手续。
13 社会保险的投保、申领。
14 统计每月考勤并交财务做帐，留底。
15 管理办公各种财产，合理使用并提高财产的使用效率，提倡节俭。
16. 接受其他临时工作.

三、我在一家新上市公司上班，包文员，行政人事，采购，仓库
该如何做啊！

这很好哦，恭喜你！！！！采购是最有前途的，，加油`，慢慢来` 我和你一样，不
过我在厂是十多年的厂了，很小的厂，以前的事都是有分开的，到09年就缩小成一
个职位全做了.我是去年10月进厂的，我现在也是文员，管行政人事，仓库，前台
，采购，对帐之类的.人事就是我一个人全做了，仓库也是，来货了都得自己签收
，入库.采购就是厂长交代下单的事了，没辅助材料了就得申请，大部分是上级指
示做的，所以对我来说，这没什么前途，..还有接听电话，最烦了！！！而且工资
低的要死，一个月才1350，不包吃住！！！！唉，...兄弟吖，你别着急，假如你上
面的领导和你不是个部门的那就很好！！！慢慢来吧，不懂的可以问我，不过我也
是半桶水拉....呵呵``

四、行政每天都要做什么

一、企业行政人员日常主要工作内容如下：
1、负责办公室日常办公制度维护、管理；
2、负责办公室各部门办公后勤保障工作；
3、负责对全体办公人员（各部门）进行日常考勤；
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4、建立初步的人事管理制度，并履行人事管理职责，必要时配合人力资源参与招
聘工作；
5、处理公司对外接待工作，包含接待和前台任务；
6、组织公司内部各项定期和不定期集体活动；
7、协助总经理处理行政外部事务；
8、按照公司行政管理制度处理其他相关事务；
9、完成领导交办其它的工作内容。
二、企业行政人员岗位要求如下： 1、大学以上学历，行政管理专业优先；
2、组织沟通能力强、业务熟练；
3、能熟练掌握文字编辑、排板和办公室软件的操作；
4、普通话标准流利，形象气质佳，亲和力强；
5、工作负责、主动、干练，反应灵敏，形象良好；
6、具有较强的人际洞察力，具有团结意识。

五、请问公司行政是做什么工作的

行政的主要工作是厂规厂纪，员工福利、后勤、总务、政府关系等，很多公司的行
政跟人事是结合在一起的。
想从事行政方面的工作可以先从行政助理开始做起，它的学历要求不是很高，但是
要求人有良好的协调、沟通能力。
不过还是建议你努力学习，应该趁着年轻的时候多学点知识，对自己的前途会有帮
助。

六、公司行政人员一般一天都是干哪些工作？

小公司是这样的，总台接待、出纳、人事进出、购买办公用品、订饮用水、招聘事
情很琐碎，工作比较空闲

七、行政方面的工作有哪些？

行政在公司起的是承上启下的作用，首先对于上级领导交代的任务你要及时完成，
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并且能够独自处理一些事情，例如来访人员接待，公司的电话接听等；
其次是处理好公司其他部门的关系，上级领导安排下去的事情一般都是由行政人员
传达下去的，所以能妥善处理好各部门之间的关系也是必须要做的。
最后就是公司的一些琐碎的事情也需要行政来做。
不过以上情况还是要看您所要进入的公司的情况而定，有的企业对行政人员要求的
多，自然处理的事情肯定不会少，但有的企业则很容易。
其实任何事只要用心做都能做好，不要太担心，希望我的回答能对您有帮助。

八、公司的行政是做什么工作啊？

跑业务
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