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对客户来说，前台是他们接触公司的第一步，是对公司的第一印象，本站小编整理了以下内容“第三季度前台文员工作计划”，供大家参考！　>　第三季度前台文员工作计划　　1.在日常事物工作中，我将做到以下几点：　　（1）协助各了公文的登记、上报、下...
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　>　第三季度前台文员工作计划
　　1.在日常事物工作中，我将做到以下几点：
　　（1）协助各了公文的登记、上报、下发等工作，并把原来整理的文件按类别整理好放入贴好标签的文件夹内。
　　（2）做好信件的收发工作。
　　（3）低值易耗品的分类整理工作。
　　（4） 做好各部门的协助工作。
　　（5）办公用品的管理工作。办公用品领用登记，按需所发，不浪费，按时清点，以便能补充办公用品，大家工作的需要。
　　（6）办公室设备的和保养工作。
　　（7）协助节假日的排班、值班等工作，节假期间公司的安全保卫工作。
　　（8）按时、高效地完成交办的其它工作。
　　在日常事物工作中，我遵循精、细、准的原则，精心，精细安排，细致工作，干标准活，站标准岗，遵守办公室的规章制度办事。
　　2.在行政工作中，我将做到以下几点：
　　（1）信息服务：加强与各部门之间信息员的联络与沟通，系统的、准确的传递信息，使信息在公司内部的传递到位。
　　（2）员工服务：及时将公司员工的信息向公司反馈，做好员工与公司沟通的桥梁。
　　（3）协助公司规章制度的实施。
　　3.个人修养和能力，我将做到以下三点：
　　（1）参加公司安排的基础性管理培训，提升自身的专业工作技能。
　　（2）向同事学习工作经验和方法，提升自身素质。
　　（3）个人自主的学习来提升知识层次。
　　我深知：人的能力是有限的，人的发展机会是无限的。现在是知识经济的时代，很快地提升自已的个人能力，自已的水平，那么就会被社会淘汰。我会把握这次机会，使工作和自身修养同步，实现自我的最高价值。
　　4.工作
　　（1）协助人力资源部工作
　　（2）完成领导安排的其它临时性工作。
　　公司前台工作岗位是琐碎、繁杂的。我将视情况进行合理的分工、安排，实行岗位责任制，使工作井然有序的进行；还要创造性地进行工作，探索工作的新思路、新办法和新经验；工作执行上，我会注意办事到位而不越位，服务而不决策，真正的成为参谋助手，做好上、下沟通的桥梁。
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