
最新助理年度工作总结(优秀5篇)
对某一单位、某一部门工作进行全面性总结，既反映工作的
概况，取得的成绩，存在的问题、缺点，也要写经验教训和
今后如何改进的意见等。什么样的总结才是有效的呢？以下
是小编为大家收集的总结范文，仅供参考，大家一起来看看
吧。

助理年度工作总结篇一

1、配合店长的工作，工作时及时与店长协调沟通，做好统计
工作

2、认真贯彻公司的经营方针，同时将店里的的经营策略正确
并及时的传达给每个员工，起好承上启下的桥梁作用。

3、做好员工的思想工作，团结好店内员工，充分调动和发挥
员工的积极性，了解每一位员工的优点所在，并发挥其特长，
做到量才适用。增强本店的凝聚力，使之成为一个团结的集
体。

4、通过各种渠道了解同业信息，了解顾客的购物心理，做到
知己知彼，心中有数，有的放矢，使我们的工作更具针对性，
从而避免因此而带来的不必要的损失。

5、以身作则，做员工的表帅。不断的向员工灌输企业文化，
教育员工有全局意识，做事情要从公司整体利益出发。

新的一年开始了，成绩只能代表过去。我将以更精湛熟练的
业务配合店长治理好我们白金店。

助理年度工作总结篇二

某某年，某某公司在集团人力资源部的正确领导下，依据公



司全年工作思路和计划，有序的开展了各项人事工作，现将
某某公司20xx年人事工作总结汇报如下：

1、积极做好培训基础工作，今年，某某公司按照集团公司培
训工作的整体要求，结合目前某某公司实际，制定出某某年
公司年度培训计划，并在今年一年工作中逐步进行开展实施：
一是规范入职培训工作。某某公司运营4年以来，员工培训是
比较弱的环节，没有系统的培训体系和规范的培训计划和培
训资料，某某年，公司从入职培训着手，规范入职培训流程，
设置了公司简介、公司制度、养护基本知识、机电系统运营
和礼仪礼节课程，固定授课教师，书面化培训资料，借此打
开培训体系设置工作。二是强化岗位业务培训。今年，某某
公司为进一步提高一线人员的业务知识和技能水平，结合实
际工作需要，组织了财会知识、技术评定、电工业务等多项
业务的培训。

2、加强档案管理。经过4年多的运营管理，人员更替之后，
某某公司的档案管理显得比较混乱，特别是电子档案的管理，
由于部分人员是从其他公司调入，没有在某某公司预留相关
资料，造成在工作中的不便，某某年4月，某某公司人力资源
部对现有人员档案进行了梳理和规整，并依照市面常用人事
档案管理软件的要求，对电子档案进行了修改和细化，方便
今后引入软件进行档案管理。

3、严格加班管理。某某年，国家实行新的休假制度，上半年
共有5个月涉及到法定假日的加班，依据集团公司人力资源部
的要求，某某公司设定了加班申报表及明细表，对本文来自。
因工作需要加班的情况申报明细到人，严格加班管理申报程
序，逐级审批，做到先申请后加班，经批准后加班，不是法
定假日不计入加班。并对日常考勤管理加以规范，同时做好
检查工作。

4、签订劳动合同。某某年恰逢新《劳动合同法》开始实施，
新法的条款和内容社会各界理解不一，而某某公司原有合同



在某某年某某月某某日全部到期，在这种不利情况下，某某
公司依据集团公司的指导和支持，避开现有新法条款上有异
议条目，与所有员工及时签订了劳动合同，既保障了员工和
公司的利益，也为公司的正常运营做好基础工作。

1、实行软件化管理员工档案，以便各类数据的及时更新，查
询，提醒。某某公司现在职工总数维持在300人左右，人员资
料多而杂，各种档案具体情况均依赖人事工作人员的人工记
忆，各种表格交错互立，现虽将各类资料汇总，但信息更新
慢，错漏多，没有各种资料如合同到期、员工生日、职称资
料等的提醒，各种数据的统计也依赖于手工，给日常工作带
来不小的困难，引入档案软件进行管理，可以让人事工作人
员快速准确掌握各类信息，同时便于各类资料的及时更新。

2、进一步加强考勤管理，对各类请假、加班的审批程序及手
续进行检查规范。

3、某某公司现行绩效工资各收费站自行测算的模式已经进行
一年，下半年将对各收费站的绩效工资基础数据进行抽查，
尽可能杜绝错漏现象。

4、做好全年的职称评审工作，我公司今年有参加教授级高工、
高级工程师、工程师等的评审人员，部分近两年招聘的技术
人员也需要进行初级评审，今年的职称评审工作任务较重。

5、继续完善培训工作，设立初步培训计划的标准模式，加强
标准化管理培训。

助理年度工作总结篇三

从20__年_月_日到公司报到距今整整_月了。跨越到陌生行业，
即便热情如我，依然难免茫然，默默告诉自己,这是机遇也是
挑战。唯一可做的便是专注一颗心， 详细内容请看下文市场
助理年度总结。



观察、探索、学习、酝酿，在付出中收获，在工作中成长。
面对领导每一句建议和批评，还有同事们热情的笑脸、帮助
的双手，心怀感恩。尊敬领导、善待同事，让我用最快时间
融入了这个年轻的集体，期望在工作上用最短的时间成熟和
独当一面，成了我工作_月以来最大的目标。

对市场方面：通过与__等市场的电话联系初步了解各市场的
基本情况，在_月份经销商会议与_月份媒体记者见面会更加
了解这个充满霸气的__营销模式和参与者的与众不同。因为
对市场的不了解，刚刚到公司的时候总是很小心的与市场沟
通。平时通过注意大区与市场的沟通方式，也向有经验的同
事学习如何将调查的事物更好地得到市场的认可并很积极的
配合，总结所有经验逐步地在与市场沟通中熟悉、了解。在
市场方面对自己满意的地方是学习理解新鲜事物较快，和市
场的交流上顺畅，通常能给客户留下良好的第一印象。不足
的地方则是缺乏对市场细节的学习和研究，处理相关问题缺
乏经验。

接下来计划将所负责市场的基本信息包括人口数、专卖店地
址、__年__年的销量和广告投放情况进行更细致的了解与分
析，通过与大区和部门优秀同事学习沟通工作经验，更好地
了解市尝更有效地沟通市场并得到市场的信任和理解。

对点经理方面：对点经理和部分经销商的了解主要是通过电
话沟通。自己很自豪的认为在沟通方面不存在障碍，但在第
一个月特别抵触。从来没有接触过通过电话沟通的形式来完
成工作，对不知道性格秉性的经销商、店经理逐一的通过电
话进行沟通，了解市场情况，每次打电话之前都要纸笔记录
沟通的内容。通过_个月的语言沟通接触，从开始__不理不睬
到现在的“谢谢”，从__对公司的种种埋怨到现在“我们随
时沟通”，从郴州、娄底只答应不作为到现在的“有事您说
话”种种对话告诉我，我的沟通是有进步的，起码得到了他
们的认可。在沟通的同时，将优秀市场营销技巧介绍给其他
市场如自贡为了更好的维护老顾客办的《健康卡》介绍给__的



《糖友》赠送模式介绍给常德，种种的使用效果通过点经理
热情的电话声音告诉我，我的沟通是必要的，我的存在是必
要的。

接下来计划将经销商进行分类，根据经销商和店经理对市场
和公司的配合程度程度有计划的进行拜访沟通工作，定期对
进行回访沟通，了解经销商在经营过程中存在的问题和对公
司产品、服务、政策、广告等方面的意见和建议;接受到的好
的意见和意见传递给其他待发展的市场;向大区学习管理市场
的方式和技巧并将市场方案逐步渗透，让经销商或店经理了
解市场方案执行意义并与市场共同了解学习市场方案实施的
过程并在实施过程得到自我的提高。


