
最新个人工作述职报告总结 前台文员年
终工作总结集锦(汇总8篇)

在当下这个社会中，报告的使用成为日常生活的常态，报告
具有成文事后性的特点。报告书写有哪些要求呢？我们怎样
才能写好一篇报告呢？下面我给大家整理了一些优秀的报告
范文，希望能够帮助到大家，我们一起来看一看吧。

个人工作述职报告总结篇一

参与接待了xxxx会议、xxxx工作会议、xxxx培训会议、召开的
经营分析会等大型会议，在这种外部会议中，严格按照会议
需求高标准布置会场，积极协调酒店相关事宜，并做好会议
过程中的服务，在这个过程中，我学到了更多的待人接物，
服务礼物等相关知识，积累了很多的经验。

2、内部会议管理

按照各部门的需求合理安排会议室，以免造成会议冲突，并
注意做好相关登记，以及会议室的卫生保持，公众物品的善
后检查等工作，以便为本部人员提供更好的服务。一年来，
共安排内部会议xxxx次以上。

3、视讯会议管理

在召开总部或省分视讯会议的时候，按照通知要求，提前半
小时准时打开视讯系统，确保会议按时接入，本年度无一例
会议延时情况出现;在召开对县区会议时，提前进行会议预约，
呼叫各终端，确保每个县区都能正常参会。

个人工作述职报告总结篇二

项目部人员出差需要订车票或机票时我会及时联系票务，并



持续跟踪直至车票送到公司，以免费影响到出差人员行程。
到目前为止累计订票70张左右。对于来郑州出差需要订房间
的领导或同事，订好房间后我会短信或电话给领导或同事确
认酒店详细信息。还有就是员工生日蛋糕预订，预订前一天
会我与员工确认时间，生日当天告诉王兰莹在oa上发生日祝
福，20xx年累计订生日蛋糕17个。

2、文档归整及办事处资产登记

从项目部人员接手的培训资料、确认单都用档案袋分门别类
的归整起来。办事处新购买的书籍会让张利先盖章，再进行
编号，以便于资产管理，现办事处书籍累计已有37本。其它
的办公设备(如笔记本、光驱、插座等)也都有详细登记，员
工借用时也都依公司规定签名登记。

公司既然设了这个岗位，领导必定认为有其存在的必要性。
通过思考，我认为，不管哪一个岗位，不管从事哪一项工作，
都是公司整体组织结构中的一部分，都是为了公司的总体目
标而努力。

个人工作述职报告总结篇三

做好前台工作，最重要的是服务态度和服务效率，既要注重
保持良好的服务态度，如笑脸相迎、耐心细致、温馨提示等
等又要注重办事麻利、高效、不出差错，尽量让每一个客户
满意。

要做好服务工作，光有良好的意识还不够，还必须学习相关
的专业知识，避免好心办坏事。我在深圳服饰的一年时利用
业余时间认真学习礼仪知识，公共关系学。了解在待人接物
中必须要遵守的礼仪常识，包括坐姿、站姿、说话口气、眼
神、化妆、服饰搭配，以及回答客户提问技巧等等。公司在
迅速发展，我也在努力提升自我。



个人工作述职报告总结篇四

在完成本职工作的同时，认真完成领导交办的随机工作，并
积极参加公司组织的各项活动，协助领导同事筹备了首届职
工运动会;在xxxx演讲活动中获得第一名;xxxx演讲比赛获三
等奖，目前正在积极筹备19年文艺汇演的节目汇总、选拔、
演出等工作。

个人工作述职报告总结篇五

20xx年x月，因部门人员变动，我被调至办公室，从事查询、
外部文件签收、工会、办公耗材、食堂管理等工作。后期，
又接手信息采编、会议记录、联通之窗、行政库管理等工作。
至xx月底，共接待查询xx次左右，并做到态度热情，严格按
照公司规定办理。收发外来文件xx份左右，做到及时上传下
达，不延时，不误事。报送信息xx篇，采编xx之窗期。对笔
记本、台式机等小型固定资产做好登记与出入库工作，及时
联系维修网点，进行电脑维护与维修，与其加强沟通，并要
求为我们提供备用机，以免耽误正常工作。

个人工作述职报告总结篇六

实施首问责任制要求处在一线岗位如前厅、总机、服务中心
所掌握的信息量大，还有员工处理事情的灵活应变能力，对
客服务需求的解决能力。首问责任制是在正式执行前，已做
好各项准备工作，要求各岗位广泛搜集资料，加强培训学习，
扩大自已的知识面，以便更好的为客人提供服务。

个人工作述职报告总结篇七

前厅部根据市场情况，积极地推进散客房销售，今年来酒店
推出了一系列的客房促销方案如：球迷房、积分卡、代金券、
千元卡等促销活动，接待员在酒店优惠政策的同时根据市场



行情和当日的入住情况灵活掌握房价，前台的散客有了明显
的增加，入住率有所提高，强调接待员："只要到前台的客人，
我们都要想尽办法让客人住下来"的宗旨，争取更多的入住率。

个人工作述职报告总结篇八

20xx年7月，因部门人员变动，我被调至办公室，从事查询、
外部文件签收、工会、办公耗材、食堂管理等工作。后期，
又接手信息采编、会议记录、联通之窗、行政库管理等工作。
至11月底，共接待查询300次左右，并做到态度热情，严格按
照公司规定办理。收发外来文件90份左右，做到及时上传下
达，不延时，不误事。报送信息20篇，采编联通之窗2期。对
笔记本、台式机等小型固定资产做好登记与出入库工作，及
时联系维修网点，进行电脑维护与维修，与其加强沟通，并
要求为我们提供备用机，以免耽误正常工作。


