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上市公司内勤干嘛的；公司里面的内勤是做什么的-
股识吧

一、公司内勤主要是做什么的？

就是内部维护，如保安、机修、电工等

二、公司里面的内勤是做什么的

我在深圳做保险，关于你的问题，我看法如下，仅供参考：1）保险公司内勤里平
时工作内容：文职，电子文书处理，资料整理，客户后援。
2）具备条件和知识：熟悉保险相关知识、有一定的保险行业经验。
3）学历要求：大学本科（全日制）或以上学历，条件优秀者可适当放宽。
4）福利待遇： 薪酬福利： 1、底薪 补贴 奖金
福利（1000.-以上），签订正式劳动合同。
2、养老、医疗、失业、工伤、生育五险和公积金。
视具体地区及营业部实际情况而定。

三、内勤是干嘛的啊？刚有人打电话叫我明天去面试，可我没做
过内勤啊，内勤是干嘛的啊？急死了，

内勤是办公室文员的一个俗称，通常不代表某个具体的职位。

四、内勤做什么 ??

制定销售计划，整理客户资料，文件等啊。
有外勤就很顶有对应的内勤。
这个位置就相当于业务的后勤。
销售内勤工作职责1、 对合同执行情况进行跟踪、督促，建立每个合同的《合同履
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行一览表》，编制每个月、季、年度合同履行情况的统计表。
将结果报销售公司经理、销售经理，及通报给销售工程师。
根据需要，合同执行情况可反馈给顾客。
2、 编制年度及月度工作计划及资金回笼使用计划；
汇总及总结各片区的年、月资金回笼及资金使用情况；
督促业务员的资金回笼。
监督其业务费用按规定使用3、
根据公司的营销政策建立核算总帐及明细帐目，按时登记明细帐目；
4、 接、发、处理、保管一切商务来电来函及文件。
对客户反馈的意见进行及时传递、处理。
建立用户档案。
5、 依据公司营销管理制度准确有效开展业务人员销售费用的会计核算、管理、服
务，如出差费用的结算、报销、工资奖金的核算等工作。
6、 每个月度对合同履行，资金回笼，业务费支出情况进行统计和上报；
7、 按合同要求给制造商做好衔接工作；
8、 根据合同编制应收帐款明细，并对应收帐款实施管理；
9、 协助业务人员回款；
提供应收帐款及其相关信息；
10、 协助销售人员编写商务文档，编制投标文件。
11、
按要求进行市场信息收集并每天提供信息简报，以邮件方式报销售公司经理12、
完成领导交给的其他任务。
]

五、公司内勤主要是做什么的？

总务管理，文书管理，各类文件管理，资料保管，日报表，统计报表的汇总并及时
上报，人员应急调配，通讯保障，后勤保障.具体看你的公司所从事的行业.

六、内勤主要是干什么的

就是内部维护，如保安、机修、电工等
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