员工岗位职责

1、听从领导指挥，服从领导分配，全面完成本职工作和领导交办的一切任务。
2、严格遵守劳动纪律，不迟到、不早退、不无故缺席，不擅自脱离工作岗位，工作积极，严肃认真。
3、尊敬领导，团结同志，互相学习，礼貌相处，和蔼可亲，宽厚待人，同志之间互相帮助，取长补短。
4、尊敬客户，语言温和文雅，办事细心、耐心，认真做好本职工作，严禁粗暴行事。随时观察市场动向，如有情况，及时上报领导。
5、忠于职守，廉洁奉公，尽心尽力，对应收款项不漏收和错收，保持帐目清楚。所收现金及时上交，做到日清月洁，严禁拖欠。

勐海县宏福综合集贸有限公司
2014年7月1日
