
行政经理工作职责主要范围有哪些 行政
经理工作职责职能范围(精选5篇)

在日常学习、工作或生活中，大家总少不了接触作文或者范
文吧，通过文章可以把我们那些零零散散的思想，聚集在一
块。写范文的时候需要注意什么呢？有哪些格式需要注意呢？
接下来小编就给大家介绍一下优秀的范文该怎么写，我们一
起来看一看吧。

行政经理工作职责主要范围有哪些篇一

2、负责制定、完善公司行政管理、人事各模块管理制度及监
督执行;

3、负责统筹公司人员招聘、绩效考核、培训、薪资福利等管
理工作;

4、负责制定劳动工资年度预算及提出工资调整方案;

5、负责管控公司行政、人事费用支出及预算，审核、控制办
公成本;

6、负责推进企业文化的建设工作，落实团队建设、企业精神
的宣贯等工作;

7、审核公司重要会议活动的组织筹备、员工活动的组织筹备
和策划;

8、负责审批工作及其他有关行政/人事的各类表格、文件等;

9、处理部门的日常事务，以及安排企业各种接待工作;



行政经理工作职责主要范围有哪些篇二

一、负责拟订各部门人员编制及需求方案上报。

二、负责编制和修订人资行政各项规章制度，并监督执行。

三、负责就工厂重大人事任免事项提供参考意见。

四、负责组织人员招聘、面试、录用的相关工作。

五、负责在职员工的绩效考核与绩效反馈工作。

六、负责员工调配、晋升、离职、退休的相关工作。

七、负责员工培训计划的制定与执行。

八、负责工厂福利制度的制定与执行。

九、负责完成各项接待任务。

十、负责组织、协调工厂会议、员工活动。

十一、负责企业文化培育的相关工作。

十二、负责办公场所的日常卫生、安全与维护管理。

十三、负责工厂劳资合同的签订与保管。

十四、负责工厂各类证照的办理、保管及有效性。

十五、及时完成领导安排的其他各项工作任务。

行政经理工作职责主要范围有哪些篇三

1、负责公司的行政、及人事工作，熟悉劳动法。



2、负责公司工商资料的变更。

3、员工入职手续办理，员工劳动合同的签订、续签与管理;

4、公司内部员工档案的建立与管理

5、负责公司各部门的行政后勤类相关工作;

7、负责对新员工进行企业制度与文化的培训工作，建立企业
形象;

9、负责管理劳动合同、保密协议、房屋租赁协议以及各类人
事行政文档

12、及时查收公司邮件和整理邮箱，qq在线，及时在线与客户
沟通、回复。

行政经理工作职责主要范围有哪些篇四

2.开展内部沟通与协调，促进内部团结、协作;

3.协助建立培训工作、对企业文化宣导及文化各类载体推广;

4.协助开展人力资源管理，建立健全人力开发与人力资源管
理体系;

6.协助总监促进与政府相关部门、社会机构或团队的关系，
开展对外公共事务;

7.协助总经理办公服务工作，包括文件起草、拟定、修改、
整理、日常安排等工作;

9.完成上级领导交办的其他临时性或应急性各类事务等。



行政经理工作职责主要范围有哪些篇五

2. 负责协助合同及函件草拟、项目合同评审;

3. 负责各项目情况及时跟进登记、请款;

4. 负责部门客户接待、部门出差安排相关预定工作;

5. 负责部门会议记录、工作计划、各工作节点跟进、工作总
结;

6. 负责部门日常业务及行政事务管理(与公司各部门的对
接);

7. 完成领导交办的其他任务。


