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上市公司的人都在办公室干什么|那些所说的坐在办公室
工作的职位具体都有些什么?-股识吧

一、办公室文员都做什么?

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. 直属部门：店内各部门 直属上级：各部门经理或主管
适用范围：店内各部门文员、一般工作人员 工作职责： 1． 打字处理工作 2．
信息的上传下达 3． 文件归档、保管 4． 工作记录 5． 来访客人通报及接待 6．
本工作区域清洁 主要工作： 1． 完成公司、部门交办的事项，追踪结果及时汇报
2． 完成日常的正常管辖范围内的工作 3． 接听电话做留言记录、讯息处理 4．
工作资料的保存、分类、归档、保管 辅助工作： 1．
顾客服务：解答顾客咨询，在不影响本职工作的情况下，带顾客到其要求的地点。
对顾客询问不知的内容，主动帮助咨询相关的其它工作人员，直到问题解决 2．
节假日协助销售服务 3． 协助库存盘点工作 4． 与内外联络部门维持友好联系
另外你一些问好问题我可以简单解答：
1、工资待遇情况不同，外企一般4000左右，而其他中小型企业1500/2500上下
2、两者区别：一个直接面对消费群体有实际销售经验，适合乐于此型工作的人；
另一个面对的是团队和合作伙伴，需要更强的团队协作精神，适合有美好向往的安
定人群 3、发展前途：两者不同，营业员做好了可以成为区域负责人，当然日后仍
旧是公司销售骨干负责大面积的回款和指标。
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文员做好了可以成为经理助理或者办公室负责人，这也是建立在对公司的忠诚和对
业务的精干基础上的，相对稳定的基本工资是没问题，但奖金问题恐怕要看公司效
益以及自己为人处事圆滑与否。
完毕

二、炒股一般招聘很多办公室人员，是干嘛的

你说的这个情况不多。
证券公司有这样几类人。
分析师，前台柜员，公司领导包括经理什么的。
还有就是客户经理，客户经理一般不是正式工。
我说的意思是薪金的差距。
如果你是研究生又是金融科班211那么去证券公司有前途。
如果你不是。
就是一个普通本科生，建议你放弃去证券公司

三、上市公司董秘应该干什么?

上市公司董秘能到股吧来与股民交流的确实罕见，因为大多数董秘都没有把普通股
东放在眼里，对股吧更是不屑一顾，他们的眼里只有公司高管大股东。
董秘能为普通股东服务这原本正常的行为却被有些人认为不正常，这正是当今社会
的一种悲哀！期待上市公司的董秘们能够向赵以国先生学习，放下架子来到股吧，
与普通股民一起交流吧，普通股民也是股东，董秘也应该为他们服务！

四、办公室主要做什么工作？

小型的企业办公室工作比较杂，一般都是一人兼做好几个别岗位的工作，人事、行
政后勤类的

五、那些所说的坐在办公室工作的职位具体都有些什么?
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高中生想做办公室工作的话，如果你文字功底好，打字又不慢，那样你可以做文员
(或者专职打字员)，我们公司就有的.

六、上市公司办事处的行政文员工作怎么样，如何发展

一般般 慢慢做 时间长了 表现突出能升的快点 不然的话熬资历
也能涨工资在公司上班就是这个流程了，能力很重要 发展前景 看你自己的手段喽

七、一般的公司办公人员主要是做什么的？是不是都要会用WPS

现在都是无纸化办公电脑普及到各个办公室，办公软件的使用是必须的啊，不会不
行的！！！

八、公司有夫妻二人都在办公室上班，对公司来讲有什么利弊

其利在于：夫妻同心，其利断金！两口子同心协力好好干，带来的效益可是1+1&gt
；
2的！其弊在于：夫妻中的一人有了不满情绪，就会连带着让另一个也受影响，于
是带来的麻烦同样是1+1&gt；
2.

九、在办公室里办公的都有些什么职位

哈哈——问对人啦、我爸爸就是开公司的么。
如果呢，你是刚大学毕业，需要先找个工作站住脚，再慢慢去找其他高薪的好的职
位的话，你可以先去一些小公司当前台、文员之类的。
这样的话工作就很简单，也就是给高层的泡泡茶、倒水，然后复印打印文件，帮高
层预约见面，还有做一些常规的电脑工作，就是什么工作记录表啦，然后月末公司
的公司结算表之类的。
总之就是要掌握电脑的常规知识。
还有，如果你有一定专业，就可以当会计啊。
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在家工作或者是在办公室都是可以的。
而且在家的，还可以兼职多家公司的公司结算业务。
不过，这样的话你最好有些门路可走，不然哪家公司会随便录用你呢？
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