总台文员岗位工作标准
Q/HY.Z.3010.009－2007

	范 围
	本标准规定了总台文员的岗位资格、职责权限、工作内容与要求、检查考核等内容。本标准适用于总台文员岗位和对该岗位的检查与考核。

	岗位基本资格要求
	职业道德
	爱岗敬业、责任心强、务实勤奋、团结协作

	
	文化专业
	中专以上学历

	
	职业资格
	自身素质及修养较高，会流利的普通话和本地方言，嗓音优美。

	
	工作经历
	有接待的经验者优先

	
	身体要求
	女性，五官端正，年龄在20-28周岁，身高1.60m以上

	职  责
	1、 总台文员负责处理公司日常的接待、电话转接等工作。

2、 正常上班时间不得离开工作岗位，若需离开时，须与行政管理部取得联系，并安排有关人员暂代班后，方可离开。

3、 对来访者要礼貌大方、热情周到，主动询问来访者单位，来访事项及来访者姓名，并一一进行登记；并主动递送茶水，客人离开后，及时收拾茶杯。

4、 若是重要来宾如政府机关的领导来访须及时通知行政管理部安排人员接待。

5、 对于前来我司洽谈业务，应聘等来访者，应安排来访者到相应的洽谈室就座，并及时联系公司的主谈人或相关人员进行洽谈。

6、 不得让来访者在无人陪同的情况下直接进入各部门、车间工作现场。

7、 用餐时间到时，若来访者未等到主谈人或公司相关人员，总台应与行政管理部联系安排来访者到食堂用餐。

8、 转接来电时，使用礼貌用语。

9、 负责各洽谈室的卫生。

	权  限
	1、 有权阻止来访者直接进入各部门车间的工作现场。

2、有权催促公司有关人员前来与来访者接洽

	岗位工作要求
	1、 熟悉公司及各部门的组织机构，包括部门负责人。

2、 熟记《来访接待管理规范》公司的有关制度。

3、 熟记公司总机号码及各部门的分机号码。

4、 会进行简单的英语对话。

1、 总台电话铃声响过两次后，必须有人接听。

2、 客人到访的总台文员必须及时安排相关人员前来接洽，不得让客人等待太久，若相关人员有事不能及时前来接洽，应请客人耐心等待，并向客人解释有关情况。

5、 来访接待登记清楚，字迹要端正，要查找某一来访者的有关情况时，能快速找到

	记录
	来客登记表

	考核
	按Q/HYG2015.004-2007绩效考核管理规定进行考核。

	附   录
	直接上级
	办公室主任

	
	直接下级
	无

	
	周边关系
	公司员工、领导、来访客人及相关人员。

	
	职业发展
	不断学习，提高个人工作能力，综合素质，掌握岗位工作技能，。各部门建立良好合作关系，有较强的沟通能力。

	
	起草单位
	行政办公室

	
	主要起草人
	张爱萍

	
	标准批准
	华仪集团公司标准化委员会批准,2007-01-01发布,2007-01-15实施


