
2023年企业办公室面积标准标准 企业办
公室文员辞职报告(实用5篇)

在日常学习、工作或生活中，大家总少不了接触作文或者范
文吧，通过文章可以把我们那些零零散散的思想，聚集在一
块。相信许多人会觉得范文很难写？下面是小编帮大家整理
的优质范文，仅供参考，大家一起来看看吧。

企业办公室面积标准标准篇一

尊敬的总监：

你好！因为我身体的原因，调养快一个月，医院仍然觉得我
目前还要休息，不能承受压力并要保持愉悦的生活氛围，暂
时不能去公司工作，为了不耽误公司的工作，我很遗憾自己
在这个时候向公司正式提出辞职。我会在近期身体稍微舒适
一点的时候去公司办理工作交接手续。

来到xxx也快x年了，有过欢笑，有过收获，也有过泪水和痛
苦。公司平等的人际关系和开明的`工作作风，一度让我有着
找到了依靠的感觉，在这里我能开心的工工作，开心的学习。
最后祝公司在今年蓬勃发展，取得更加优异的成绩；祝愿公
司上下所有领导和员工身体健康，万事如意！我为能在xxx工
作过感到无比的荣幸和自豪，我会怀念在这里的每时每刻，
感谢公司给了我这么一个机会。在公司这一年多里，公司领
导和周围同事给了我无比的照顾和关怀，让我深切的感受到
了公司倡导的人情化管理给我们带来的亲切和温馨。我深信，
公司将沿着通往胜利彼岸的高速轨道飞速前进，将一如既往
的在sap咨询业领域领航！我真诚的恳请公司领导批准我的辞
职申请，在这里我表示衷心的感谢，同时祝愿公司不断壮大
发展！

此致



敬礼！

企业办公室面积标准标准篇二

尊敬的领导：

首先感谢xx公司的领导和同事在这三年多时间里对我的关心
与照顾，我对我的辞职感到很抱歉。我辞职有我自已的原因，
希望xx公司的同仁能够理解我。

这三年多时间里我学到了很多在学校里头学不到的东西，特
别是为人处事这一方面。做为办公室的文员，每天处理的事
情比较烦锁，可以这么说比较杂的吧，但是我丝毫没有感到
厌倦，因为我从中悟出了很多道理，不管做什么事情一定要
认真的去做，不要因为事情的.烦琐，不要因为每天重复的事
情而厌烦。我之所以想辞职的原因是因为工资和住房。在上
海每个月二三千块的工资让我每月都是月光族，存钱都成问
题，更不用说买房了。我所租住的地方到公司每天上班要坐
二个多小时的公交，我每天花在坐车的时间就四、五个小时，
让我觉得时间远远不够用。经过了长时间的考虑我想我还是
辞职吧，因为我不能改变什么，我只能选择离开。

最后希望xx公司蒸蒸日上，业绩越来越好。希望领导能够批
准我的辞职申请。

此致

敬礼！

辞职申请人：

20xx年xx月xx日



企业办公室面积标准标准篇三

尊敬的：

你好！我已决定于x年3月15日正式离职，所以特提前半月向
您提交这份辞职信。还请留意一下简历中是否有适合接替我
工作的人选，感谢你这几年对我的照顾和帮助，非常感谢！

最近在整理自己的简历，突然发觉这几年我在公司做的工种
实在太多了，细数一下，有不下十种，先是05年9月从前台开
始做起，然后是人事，行政，市场开拓，婚庆，护肤品牌信
息收集，再到后来的外贸。还有兼职文案，校对，送货，以
及各种各样的手工。而且大多数时候我同时在做好几件事情，
虽然我从来没有抱怨过我的工作太多但是这并不表示我的工
作量小。而且我所有的工作都有做完的那天，或者是被人接
手的那一天，这也就意味着一个新的工作即将来临。有时候
就觉得自己是个高级打杂工，真的太杂了，杂到我现在已经
搞不清楚我自己能干什么，想干什么，我现在对自己的职业
定位和前程也是一片迷茫。所以，我现在想休息一下，为自
己的将来好好打算一下，重新规划自己的.职业和人生。

记得年前已经跟你谈过一次，谈过我的想法，所以想必我的
辞职对你来说应该不会太意外。我是公司刚起步不久就过来
帮你创业了，到现在为止已经做了快3年多了，看着公司一天
天成长壮大，慢慢的走上正轨我心里也是蛮高兴的。老实说
离开公司多少还是有些不舍。我知道你的想法点子也很多，
以前每一次你有新想法我都很支持你，都会全心全意按着你
的想法去做事。公司出现了什么问题，我都会尽我最大的努
力去帮你处理好。因为我很重承诺，我答应的事情一定会做
到。现在公司已经走上正轨而且新鲜血液不断供给，我想我
可以激流勇退了，也请你给我一次机会，一次让我实现自己
想法的机会。

望领导早日批准我的申请，在此非常感谢！



此致

敬礼

辞职人：

企业办公室面积标准标准篇四

尊敬的领导：

您好！首先感谢xx公司的领导和同事在这三年多时间里对我
的'关心与照顾，我对我这次的辞职感到很抱歉。我辞职是因
为我的个人的原因，希望xx公司的领导和同仁能够谅解我。

当前公司正处于快速发展的阶段，同事都是斗志昂扬，壮志
满怀，而我在这时候却因个人原因无法为公司分忧，实在是
深感歉意。所以我要辞掉办公室文员一职。

我希望公司领导在百忙之中抽出时间商量一下工作交接问题。
本人在20xx年x月x日离职，希望能得到公司领导的准许！

感谢诸位在我在公司期间给予我的信任和支持，并祝所有同
事和朋友们在工作和活动中取得更大的成绩和收益！

此致

敬礼！

企业办公室面积标准标准篇五

尊敬的总：

您好！屈指算来，我到公司已有个月了，这个月里，虽然我
的工作并不是尽善尽美，但在公司同事们的帮扶、辅佐尤其



是您的信任与支持下，我也要求自己尽心尽职，每一项工作
都用了自己十二分的努力去对待。凭心而论，领导青睐器重，
同事齐心融洽，这真的是我工作以来，所遇到最好的工作环
境。

但犹豫再三，我还是写了这封信。

我要离开公司了！

虽然我心里也真的不愿意，但我不得不这样选择。

您知道虽然我是个女孩，但我并不是个怕吃苦的人。而让我
感到难堪的是，身体不好，居然成了我这次离开公司的理由。
虽然我的毛病不是什么大问题，但医生的一再叮嘱要我好好
静养，却令我不得不认真对待。您知道，对于一个女孩来说
一份好的工作固然重要，但一个健康的身体却是一切的根本。

我是一个理智而现实的人，虽然事业上的进步也是我的梦想，
但我不敢去拼什么青春。健康对我来说，真的比什么都要重
要。以我现在的身体状况，已经不能再胜任您交给我的.工作，
所以我不想为难自己，更不愿让您及公司为难，我必须要离
开了。我真的需要休息一段时间，我不想自己这样的年龄就
有着这样或那样的隐疾。尽管我知道这样的理由在别人看来
并不算是什么，但对我来说它真的很重要，这点还希望你理
解与谅解。

我个人无论是业务素养的提高，还是社会阅历的丰富都是非
常明显的。我常想，自己应该用一颗感恩的心，去回报您及
公司对我厚爱，真的想用自己的努力去做好您交给的每一份
工作任务，但自己的能力真的很有限，不一定做得都能让你
满意，所以在工作中如果有什么失误与不足的地方，我只能
对您说声抱歉，请您原谅！

再一次真诚地感谢您及公司全体同事对我的关爱与信任！



恳请您接受我的辞职请求！

此致

敬礼！


