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后勤部门的工作比较庞杂凌乱，甚至有些琐碎，但其重要性却不容忽视。下面是由本站小编带来的范文“后勤部门4月份工作总结”，欢迎阅读。　　>后勤部门4月份工作总结　　后勤部门，有的事情虽小，但其影响面很大，这些事情可能简单，人人能做，但我认为...
　　后勤部门的工作比较庞杂凌乱，甚至有些琐碎，但其重要性却不容忽视。下面是由本站小编带来的范文“后勤部门4月份工作总结”，欢迎阅读。
　　>后勤部门4月份工作总结
　　后勤部门，有的事情虽小，但其影响面很大，这些事情可能简单，人人能做，但我认为不是每个人都能把它做好，我对自己的要求是既然重要，没有理由不把它做好。为提高工作效率，我的方法是日常性工作未雨绸缪，偶发性事情高效解决。确保工作不受影响或少受影响。具体工作总结如下：
　　一、对公司一体机、计算机等办公设备的维修与维护工作，各种易耗品打印纸、碳粉、配件等需求较大，积极保障好这些常规易耗品的供应。积极联系厂家或经销商进行维修，确保日常的工作不受影响。
　　二、为完善公司考勤制度，本月新购置打卡考勤机一台，各部门同事都积极主动的配合，日常考勤开展的很顺利;
　　三、根据人力资源部的要求，社保缴费工龄不足的员工需补交养老金，目前养老金补交的问题尚未解决(正在协商处理中);
　　四、日常办公用品的保障，对各部门需要申购的物资进行对接，并上报总经理进行审批，在事后做好入库、出库发放工作;
　　五、协助各部门对相关的文件进行打印、收发、传真等工作;
　　六、市场方面主要还是开发潜在客户，主要问题是改变在客户心中的形象，建议近期组织人员参观我们饲料公司，让客户对我们有个全新的认识。
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