
文员的基本工作职责和任务(汇总5篇)
无论是身处学校还是步入社会，大家都尝试过写作吧，借助
写作也可以提高我们的语言组织能力。相信许多人会觉得范
文很难写？这里我整理了一些优秀的范文，希望对大家有所
帮助，下面我们就来了解一下吧。

文员的基本工作职责和任务篇一

岗位职责：

招聘管理

2、执行招聘、甄选、面试、选择、安置工作

3、进行聘前测试和简历甄别工作

4、充分利用各种招聘渠道满足公司的人才需求

人事管理

1、负责人员档案整理

2、人员入离调管理

3、人事手续的办理

4、劳动合同的签订与保管

5、五险一金的缴纳名单的提报及管理工作

考勤管理

1、考勤机的管理



2、人员考勤卡片的制作与发放

3、公司各级人员考勤数据的整理与汇总，并公布月考勤数据

4、员工各类假期的核算与审核

5、管理群日清的统计与备案

行政管理

1、办公区管理

2、行政管理(订房间、订水、车辆安排等)

3、办公用品需求提报及采购

4、物品管理，包括工牌、物品等发放登记

5、总经理办公会的会议记录

任职要求：具有良好的沟通能力和学习能力。

文员的基本工作职责和任务篇二

1.接待接洽工作

公司来访人员接待；

公司总机电话接听、转接、留言、记录工作；

公司传真收发的管理，打印机、复印机的管理；

公司票务、酒店等的预定。

2.办公管理工作



公司办公用品的采购、保管、登记和发放工作；

公司每日报纸、信件的收发、领取登记、管理；

公司图书库的管理；

负责每月办公用品、快递费用申付及各部门成本登记录入；

3.行政事务

公司物业管理等费用处理(房租、水电、停车、安检、盆景租
用等)

4.负责部门会议记录；

1.协助招聘工作(面试人员通知、接待)

2.协助行政事务(办事处注册等资料准备、行政报表录入等)

3.协助公司固定资产出入库登记，总帐统计。

文员的基本工作职责和任务篇三

3、对生产进度数据能够以erp形式进行处理、负责相关数据
的管理工作

5、协助对员工进行考勤统计，掌握员工实际上班时间，并制
作员工月出勤状况统计表

6、管理维护统计信息系统，录入，维护和更新统计数据

7、负责生产部统计资料、报表台账的收集、归档与管理

8、完成上级领导指定的工作



文员的基本工作职责和任务篇四

跟单文员需要负责公司报表的收编统计以及整理，以便更好
的贯彻和落实工作。那么企业跟单文员的基本职责是什么呢?
下面一起和本站小编看看吧。

职责：

1、落实各项工作要求和指令

2、根据需求制作样单、报价单、销售订单和采购单

3、与各环节联系确认出货时间

4、根据客户要求和各环节出货时间安排各类货品的进展

5、客户信息、产品资料和大货及打样清单的收集和整理

6、完成在业务过程中产生的各类工作

任职要求：

1、30岁以下，男女不限，欢迎应届毕业生

2、熟练操作办公软件和运用ppt软件

3、细心、认真、有责任心、学习能力强、具有团队精神

4、有一定的英语基础，或能借助工具读懂英文者优先

5、有服装行业从业经历的优先录用

职责



1、负责各种生产报表的数据统计及分析，员工考勤的统计与
整理;

2、负责生产跟单控制与协调，保证进度和质量;

3、负责日常办公用品采购、发放、登记管理，办公室设备管
理;

4、协助主管、领班完成工作。

任职资格

1、初中以上学历;

2、1年以上生产文员工作经验;

3、文笔流畅，能独立撰写通知、通告等，有较强的表达、沟
通能力;

4、熟练使用常用办公软件。

职责：

1、负责公司报表的收编统计以及整理，以便更好的贯彻和落
实工作;

2、协助销售做好物流对接方面的工作，做好销售要发货的发
货表;

3、完成部门经理交代的其它工作。

任职资格：

2、1年以上相关工作经验，做过会计、统计，财务等相关工
作者;



3、熟悉表格函数公式，熟练运用office，word文档等办公软
件;

4、工作仔细认真、责任心强、为人正直。

文员的基本工作职责和任务篇五

2、在销售预测的基础上，进行年度、季度、月度销售计划;

4、在销售计划的基础上，进行销售定额度的分解，销售计划
分解到具体的区域;

5、在销售计划的基础上，进行销售费用预测，做出相应的销
售预算;

6、与公司财务部等相关部门进行协商，确定销售预算;

7、根据销售实际情况和环境的变化，对销售计划做出调整;

8、编制销售月报、季报和年报， 建立公司销售数据库;

9、对销售历史数据进行统计分析，为公司制定销售计划与经
销商业绩考评提供依据;

10、对公司销售费用数据、行业数据进行统计与分析，定期
提供分析报告;

11、每月对经销商所进场超市进行销售数据跟踪，建立数据
库，做好品项的分析。


