行政主管岗

主要负责公司内、外部工作联系、公司印章与印鉴的管理，车辆的调度与管理，公司通讯、行政用房管理等工作。

文秘主管岗


主要负责公司行政文件及重要文字材料的起草、印发，公司会议、重大活动的组织安排，政务督办工作，来信来访的接待、处理，保密工作，应急事件的协调处理等工作。
行政专员岗

负责外来文件的接收、处理，公司会务协调，协助主管负责公司通讯、行政用房管理，协助做好接待等工作。

文秘专员岗

主要协助主管负责公司的发文管理，大型会议、活动的组织，公文及其他文字材料的起草，经理办公会记录、纪要整理、安排事项督办等工作。

总务岗


负责领导、部门费用的统计与报销，领导出差票务的预定，办理领导带班检查记录，公司办公用品采购管理，传真的收发等工作。
