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人事行政专员岗位说明书
一、部门目标：
1. 作为公司管理层与员工的衔接部门，提高员工满意度，增强公司向心力和凝聚力；

2. 人力资源主要围绕人事考勤，相关规章及通告、人资制度的规范，招聘与录用，绩效考核等工作，配合公司总体规划，直接会牵涉到每个人员的录用、考核与薪资，目的是保障公司的正常运营；

3. 培养、开发和提供公司所需要的具有潜力的优秀人力资源，达到事得其人，人适其事， 人尽其才，事竟其功的目的，建立学习型、创新型的企业文化，激发员工的积极性和归属感。
二、岗位职责：

1、根据公司管理现存问题，提出整改意见并以书面形式发布相关通知、公告、以规范和跟进运作； 

2、每周会议内容的记录并在公司看板上发布；

3、人力资源相关制度的草拟，和运营及决策人对有关事项沟通并最终确认制度，在公司看板上发布； 

4、负责公司用人标准的建立。跟进网络和现场招聘工作，刷新、筛选简历，通知面试和初试，通知各部门负责人进行复试，通知录用人员报到； 

5、负责新进员工的职前培训；

6、负责公司员工入职、离职手续的办理；

7、每月各部门绩效考核的汇总；

8、结合考勤等计算当月及离职人员的薪资天数并配合财务出纳；

9. 负责前台来电咨询, 转接电话,收发传真、信件和报刊,以及收发快递。来电的重要事项认真记录并传达给相关人员, 不遗漏、延误。
10. 负责来访客户的接待、基本咨询和引见,严格执行公司的接待服务规范,保持良好的礼节礼貌。

11. 负责公司前台和会议室的卫生清洁及桌椅摆放,并保持整洁干净。维护办公用品(传真机,复印机,打印机).。

12. 协助部门主管行政方面的工作，公司资源预约方面的管理.

13. 接受总经理工作安排并协助人事做好部门其他工作以及上级临时安排的任务。
三、管理责任：
1．对公司人事和行政的管理有效性负责；

2．对人事、行政相关管理制度的实施与绩效考核工作负责；

3．对公司各部门的办公用品采购负责；

4．对门卫、饭堂的日常管理工作负责。
四、任职资格要求

1．性别：女      

2．学历：中专或高中以上；
3．专业：经济管理类企业管理、人力资源、行政管理等
4．工作经验：有相关工作经验优先；

5．资格证书：有人力资源管理师资格认证的优先。

6．理论方面的知识：企业管理、人力资源管理、心理学、财务管理、团队管理与沟通、劳动法、劳动合同法、绩效管理、薪酬管理、员工关系管理、招聘与录用管理等
7．基本技能：能进行有效的沟通，以便于招聘时的面试和内部管理制度上的交流；能熟练运用WORD、EXCEL、PPT等办公软件；
8．工作时间：26天8小时制

9．工资待遇：1500——2000元/月
基本符合岗位的要求，办事谨慎、执行力强，在工作中能自我学习并积累形成自己的管理方式。


