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忙忙碌碌的一个月工作又过去了，这个月又完成了哪些工作呢?下面快随本站小编来看看范文“公司行政部四月份工作总结”，感谢您的阅读，希望对您的工作有所帮助。　　>公司行政部四月份工作总结　　>一、工作总结：　　1.联系广告公司制作公司牌匾以及...
　　忙忙碌碌的一个月工作又过去了，这个月又完成了哪些工作呢?下面快随本站小编来看看范文“公司行政部四月份工作总结”，感谢您的阅读，希望对您的工作有所帮助。
　　>公司行政部四月份工作总结
　　>一、工作总结：
　　1.联系广告公司制作公司牌匾以及广告标牌
　　2.对公司的各种资质以及印章做好交接存档以及保密工作
　　3.认真积极的配合工程部，销售部进行九千认证办理的每项工作。
　　4.公司凭证纸张的印刷工作以及办公用品的出库入库统计。
　　5.认真学习关于行政工作的专业知识
　　6.完善了公司的考勤制度以及公司人员每日去向的统计。
　　7.负责食堂食品的统计，做好后勤的每项工作。
　　8.办理了公司的合同专用章和发票专用章
　　9.完成领导下发的临时任务
　　10.做好日常的接待工作
　>　二、不足之处：
　　1.工作上还是不够细心及时的去发现一些问题，这个在以后的工作中我会加强这方面的意识。
　　2.由于行政的工作比较繁琐，可能有时候事情的轻重缓急没有很好的划分开，这方面的问题在今后的工作中我会多注意。
　　3.办事的效率还是要加强，不能拖拉，领导安排的任务要在第一时间去完成，要学会发现问题，然后去解决问题。
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