总务主管岗位职责
直属部门：行政部
直属上级：行政经理
适用范围：各门店总务部主管

岗位职责：
1． 负责店内固定资产记录和管理；
2． 接受各部门费用申请；
3． 店内用品的计划、订制、采购、发放和库存管理；
4． 负责店内外清洁卫生；
5． 负责员工服的订制、发放、送洗、回收；
6． 负责员工餐厅的管理。

主要工作：
1． 检查下属出勤状况，合理配备人力，控制人事成本；
2． 安排各部门定期费用预算申报并核实；
3． 根据审核的预算和各部门的申请，按时采购各种用品；
4． 负责店内用品的管理，发放工作；
5． 负责店内固定设施的管理和维修；
6． 负责员工餐厅的饮食卫生、成本核算和秩序管理；
7． 与政府有关职能部门联系，保证商场良好的外部环境。

辅助工作：
1． 负责所属区域的清洁卫生工作；
2． 传达公司政策、制度并检查落实情况；
3． 依据公司规范，合理安排员工的其他福利
