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ECMS帝国之家，为帝国cms加油！

文员的要求

文员的要求参考（一）：

文员的职业要求

1、首先要有一个很好文字功底，因为你要靠这个吃饭，无论是写“实心”的东西还是写“空心”的东西，另外还
有能领会领导的意图（可能有的时候，他不必须能很好的表达出来他要说的意思，但是你要能设身处地的替他想到
，写出来，这个比较难）。

2、工作效率要高，记忆力要超强，因为你要处理很多琐碎的事情和突发事件，有的时候会有一些很小、时间周期
很长的事情需要你去做，如果你把这件事忘得一干二净，到领导、单位需要答案、结果的时候，你会明白后果的。

3、如果是领导的跟班秘书，你还的要照顾好领导的`饮食起居，替他想到、照顾到，做好这一点是很重要的，对你
也有很好的帮忙的。

4、文员的工作是比较繁杂的，有的小公司文员根本就是杂工，平时扫扫地，擦擦桌子，而且有人来的时候要倒倒
水，最重要的是文员要懂想与想，明白什么事情该做，什么不该做。

5、对于文员的计算机水平一般只要到达会操作“office”办公软件就能够了。

6、理解行政经理工作安排并协助人事文员作好行政部其他工作；认真执行目标卡的管理规定，完成本部门分配的
工作和任务。

文员的要求参考（二）：

做文员的基本要求？

一般文员都要求比较活泼开朗一些的，不要太内向了就能够了。/》需要懂一些办公软件。文员的事情比较多，如果
你对办公软件不熟悉的话，做起来相当困难。

文员发展这一块，我觉得提升空间并不大，只是能够锻炼一下自己某些方面的潜力。比如：组织潜力这些。

文员的要求参考（三）：

销售文员工作资料

行政隶属
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上级主管：企划部经理

工作对象：各办事处（区域）相关业务人员

主要职责

1、在企划部经理的领导下，负责公司促销活动方案的设计、策划、实施与业务管理。

2、负责编制公司年度促销活动预算，提交年度促销方案，制定与协调各区域促销活动推进时间与方案选取。

3、负责各区域促销活动的工作指导与审批管理，协助各区域市场开展促销活动。

4、负责制定公司公共关系计划与实施方案，策划与组织实施公关活动。

5、负责促销活动的方案管理与文档备案，评估活动效果，提交季度促销活动分析报告。

6、完成企划部经理交办的其他任务。

文员的要求参考（四）：

面试文员的一般要求

要会做文员的基本软件，会打字，会做表格，就是WROD、EXCEL就行了然后别的看有的特殊的文员要求比较特殊
的比如要别的技能或者是说经验的了，但是一般都要求这些是肯定要会的。

学历，office办公软件熟练应用，良好的执行力，工作严谨细心。

文员的要求参考（五）：

办公室文员工作资料

主要负责会议、文书、印信、档案、接待、宣传栏、文件报纸收发，具体是：

1、接听、转接电话；接待来访人员。

2、负责办公室的文秘、信息、机要和保密工作，做好办公室档案收集、整理工作。

3、负责总经理办公室的清洁卫生。

4、做好会议纪要。

5、负责公司公文、信件、邮件、报刊杂志的分送。

6、负责传真件的收发工作。

7、负责办公室仓库的保管工作，做好物品出入库的登记。

8、做好公司宣传专栏的组稿。

9、按照公司印信管理规定，保管使用公章，并对其负责。

10、做好公司食堂费用支出、流水帐登记，并对餐费做统计及餐费的收纳、保管。

11、每月环保报表的邮寄及社保的打表。
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12、管理好员工人事档案材料，建立、完善员工人事档案的管理，严格借档手续。

13、社会保险的投保、申领。

14、统计每月考勤并交财务做帐，留底。

15、管理办公各种财产，合理使用并提高财产的使用效率，提倡节俭。

16、理解其他临时工作。

文员的要求参考（六）：

财务文员工作资料

1、全面负责公司日常办公事务，处理来往电话、文件的传达。

2、负责掌管小额现金，公司的日常报销费用统计，银行往来业务记帐。

3、编制现金凭证，填制相关报表并交上级财务经理审核，确保现金与报表相符。

4、负责公司现金、票据及银行存款的保管、出纳和记录。

5、办理工商税务年审、企业变更、购买发票等业务。

6、审查分部费用报销的审批手续是否齐全，支出是否合理，所附单据是否合法，根据公司财务制度，严格审查费
用开支。

7、协助会计等做好会计原始凭证、帐册、报表等会计档案的整理、归档工作，就职责范围问题提出工作推荐。

8、协助会计做好各种帐务的处理工作。

更多 参考资料 请访问 https://www.xiaorob.com/fanwen/cankao/
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