Administration(行政部分） 

Administrative Director 行政主管 

File Clerk 档案管理员

Executive Assistant 行政助理 

Office Manager 办公室经理

Executive Secretary 行政秘书

Receptionist 接待员

General Office Clerk 办公室文员

Secretary 秘书

Inventory Control Analyst 存货控制分析

Staff Assistant 助理

Mail Room Supervisor 信件中心管理员 

Stenographer 速记员

Order Entry Clerk 订单输入文员 

Telephone Operator 电话操作员

Shipping/Receiving Expediter 收发督导员 

Ticket Agent 票务代理

Vice-President of Administration 行政副总裁 

Typist 打字员
