
岗位描述

	岗位名称
	内勤
	直接上级
	服务中心经理

	填写日期
	


职务概述

服务中心的行政与后勤工作

工作内容

1、 考勤记录与统计；

2、 办公设备（电话、传真、电脑等）的保管与维护；

3、 办公区域与库房卫生管理；

4、 电话接听与转达；

5、 传真收发及保存；

6、 详细记录订货电话并及时转服务中心经理；

7、 来访客人的接待；

8、 了解货品库存情况，将结果反馈给服务中心经理；

9、 宣传品资料整理、保管与发放；

10、 服务中心其他的行政工作；

11、 服务中心经理交办的其他临时性工作。

工作要求

1、 考勤记录与统计准确无误；

2、 每天对办公设备进行擦试，保证清洁；

3、 保证办公设备安全；

4、 每天下班前清扫办公区域与库房卫生，做到干净、整洁；

5、 接听电话礼貌用语，电话内容按时转达相关人员；

6、 传真收发及时、准确无误，保存完整；

7、 订货电话记录准确，在30分钟内上报服务中心经理；

8、 来访客人礼貌接待，并通知相关人员；

9、 每天下班前准确了解货品库存情况，上报服务中心经理；

10、 宣传品按类型进行整理，保管做到无破损、无丢失，按要求进行配发；

11、 完成服务中心其他日常行政工作；

12、 保质保量完成服务中心经理交办的其他临时性工作。

权责范围

权力：

1、 考勤管理权；

2、 办公设备保管权；

3、 宣传品保管权；

4、 对客服中心管理建议权。

责任：

1、 对办公区域整洁负责；

2、 对重要电话接转负责；

3、 对订货信息及时转达负责；

4、 对货品库存及时上报负责。

任职要求

教育背景：

中专以上文化程度。

经验：

一年以上相关工作经验。

技能：

熟练电脑操作，熟练使用word、excel，会收发e-mail。
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