
内勤的具体工作 行政内勤工作职责和工
作内容(实用5篇)

人的记忆力会随着岁月的流逝而衰退，写作可以弥补记忆的
不足，将曾经的人生经历和感悟记录下来，也便于保存一份
美好的回忆。大家想知道怎么样才能写一篇比较优质的范文
吗？以下是我为大家搜集的优质范文，仅供参考，一起来看
看吧

内勤的具体工作篇一

1. 每天整理工作日报内容， 负责员工考勤管理，月度考勤
制作核算，人员入、离职的手续办理，档案管理，花名册更
新等。

2.协助销售人员统计报货、报样品，销售订单及发货跟踪，
完成各类销售信息的收集、录入、统计和分析工作。

3.招聘相关的工作，渠道维护，面试邀约安排。

4.负责行政相关事务，行政物资的采购及原材料进入库。

5.沟通协调能力强，有责任心，能熟练使用办公软件，高中
以上文化程度。

6.完成领导交代的其它工作。

内勤的具体工作篇二

职责描述:

1、项目销售模式管理，对各销模成交占比的管控；



2、客户管理:客户判定，云客系统维护；

3、开盘定价管理:根据开盘定价报告进行价格审批、商品房
合同评审等工作；

4、佣金管理:佣金方案提报以及销售佣金计算结算等工作；

6、现场销售流程标准化动作及执行；

7、销售数据统计及分析；

8、房管局网签系统的维护及管理。

任职要求:

1、前20强企业或知名代理公司任职履历；

2、5年以上后台综管工作经验，有总部或区域多项目管理经
验；

3、熟悉“量价费质”管控，能就关键点提出问题并解决；

4、熟悉明源系统，能独立抽取数据做分析报告；

5、能够管控并优化工作流程，构建风险管控体系，提升管理
规范性；

6、精通销售管理的专业知识、精通销售相关法律法规、精通
销售管理的各项工作流程；

7、全日制统招本科学历。

内勤的具体工作篇三

2、严格按照合同中的产品、价格、付款要求制作订单，超出



范围的业务及时上报;

3、负责定期与客户代表对账，并催收货款、欠款;

4、负责的客户代表的合同、往来文件及单据进行整理和档案
管理;

5、为销售人员申请开具发、回款数据结算等日常工作;

6、负责制作销售人员每月提成，年底核算并制作业务员业
绩;

7、每周统计各类数据并制作报表发送对接销售总监;

8、将所负责销售人员的各类数据准确采集及汇总上报部门经
理。

将本文的word文档下载到电脑，方便收藏和打印

推荐度：

点击下载文档

搜索文档

内勤的具体工作篇四

2、采购合同、采购订单的保存、归档



3、采购订单的登记并及时与财务对账

5、负责采购部各类文件、报表的打印、复印工作及文件资料
的手法、登记、保管工作;

6、负责采购合同、采购订单、电话记录，传真件、客户资料、
各类原材料技术指标等文件资料的管理与更新。

内勤的具体工作篇五

2、协助起草总经理日常公文报告等相关文书资料

3、了解总经理的主要活动情况，做好总经理的工作日程安
排;

4、负责总经理的对外联络、来电、来访等事务;

5、了解政府、园区对企业的相关政策，负责与政府部门、园
区往来事项的协调沟通;

6、协助总经理进行对外事务联络，协调与行业管理机构、协
会及其他单位的关系;

7、妥善安排总经理重要客人的接待工作，并协助有关部门做
好来宾接待工作;

8、协助总经理处理与其他部门间的配合工作，进行部门间的
有效沟通;


