


前台文员岗位职责

1. 接转前台电话；
1． 负责传真收发与登记；
2． 负责前台接待、登记；
3． 引见、招待、接送来宾；
4． 负责监督打卡和汇总考勤；
5． 负责请假及加班申报单的保管、汇总、造表；
6． 负责销门，管理电梯，检查灯光、门窗；
7． 收发前台的报刊函件及整理保管报纸；




