月工作总结和下月计划
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在过去一个月的时间里，部在总经理的正确领导及其它部门的密切配合下，基本完成了年的工作任务。部门的工作也逐渐步入成熟。在这期间我主要做了以下工作：
首先部经过了这xx年的磨合与发展，已经逐步的成熟了自己的工作，拓展了自己的市场。把商大酒店全面的推向旅游市场，提高了酒店的知名度，争取做到最大限度为酒店创造经济效益。
根据年初的工作计划认真的落实每一项，
年部的工作重点放在商务散客和会议的上，由于酒店所处的地理位置所限，散客的入住率偏低，全年的部散客入住率为，我们加大商务客人的力度，拜访重要公司签署商务协议，同时根据季节的不同制定不同的方案，有针对***的走访客户，比如旅游旺季，我们把地接团队较好旅行社认真的回访与沟通，xx月份至xx月份大部分摩托车会议召开，我们及时的与经销商联系。为旺季的酒店整体量做好铺垫。平时在整理客户档案时，分类定期的回访，同时不断的开发新客户。
20--年这xx年我们与太康赛斯电器公司的总经理进行了沟通，把计划安排下达给经销商，通过他们自己去了解、沟通，达成共识，以至于共识相互之间的一致。以至于追踪项目的进展，共计追踪住宿客户20家左右。
总结xx年来的工作，自己的工作仍存在很多问题和不足，在工作方法和技巧上有待于向其他业务员和同行学习，20--年自己计划在去年工作得失的基础上取长补短，重点做好以下几个方面的工作：
依据20--年情况和市场变化，自己计划将工作重点放在中重点类客户群。
1、一级商务客户群。
20--年将完成部经销商所分配的拜访任务。
2、扩展渠道，建立良好的客户关系。
3、公司下达的任务，在全力配合部完成任务的同时，要做好服务工作，做好与其他部门的工作配合。
4、借助公司其他部门的工作，处理好各种突发事件。
总的来看，20--年的工作是尽职尽责的，虽然亦存在着些许的不足，工作的确也不够饱和，时有不知道该干什么的感觉，但这一切的一切相信也会随着
20--年的到来而逝去。非常感谢公司领导及同事们对我工作的支持与肯定，相信20--年的我，在行政文员这个岗位上会做得更好，发挥得更加出色!
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我是xx年xx月xx日来到公司工作的，在没有来这里之前我是很担心能够在我的试用期间没能够快速的成为公司的员工，毕竟在过去的这段时间里我一直都是在非常认真的做好自己的工作，我知道我的工作能力是有限的，所以我一直都是在虚心的学习，尽管在试用期的时间很短，但是我还是有足够多的进步的，这对我而言是一件非常有意义的事情，也是我对自己的一个工作总结。
在工作当中，我一直都是在虚心的学习，作为一名，我也一直都非常虚心的请教着领导和同事们，我虚心的学习着自己的工作经验，一方面我虚心的向同事请教着自己的经验，我虚心的跟着人员们学习的一些方法和技巧，让自己在这些方面都有进步。在我的工作当中，我一直都是在不断的发掘中进步的，通过这段时间来的工作，我也总结出自己这份工作的心得来总结自己在工作中的一些做法和体会，这让我很有成就感，也让我感觉到自己的工作能力还是有很多的提高空间的，这对我而言还是比较有意义的，也是我的一个进步。
这对我的工作还是有足够多的提高空间的，作为一名，我一直都非常的渴望能够让自己做的更好，我希望能够通过这样的方式去吸引客户，这一点是非常有意义的，我也一直都是在非常认真的在做好自己的本职工作，有些时候一些不太好的地方需要去学习和改进，我也一定会在今后的工作中做的更好，我也一定会认真的去维护好这些，在这一点上面我还是深有体会，这对我而言是一个非常大的提高，我也一定会在接下来的工作当中做的更好，我一定会让自己继续保持好的工作状态，我也一定会让自己做好这些细节的事情，我认为在工作当中还是应该多向同事学习请教的，未来还会有更多的工作等着我去落实好，这一点是毋庸置疑的，我也一定会在接下来的工作当中做的更加认真，这一点是一定的，我会在以后的工作当中做的更加细心的。
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一、业绩和目标计划
业绩：
1、完成了今年的既定目标，实现了业绩的双提高，
完成任务的98%，
2、完成了两个指标的好，
3、完成了金博威名牌产品的开发和上报工作，
二、个人业绩简述
4、任务完成较好，
5、成功创造了一个又一个奇迹，
6、实现第一个目标，经销商和领导都满意
了。
三、经理年终总结
7、实现了额76万元，
8、维护了公司的名誉，与大公司建立了良好的战友情谊，
9、实现了利润5万元，创下了新高。
四、工作中的缺点和不足
10、平时的工作我是负责比较轻的，
11、一般比较紧，
12、在开拓的思路上不够开阔，
13、我自身的学习能力和对市场的瞬息万变应对能力不足。
五、明年的工作计划
14、今年的任务指标最基本的是做到月月都有进帐的单子。根据公司下达的任务，把任务根据具体情况分解到每月、每周、每日。以每月、每周、每日的目标分解到各个人员身上，完成各个时间段的任务。并在完成任务的基础上提高业绩。我认为公司明年的发展是与整个公司的员工综合素质，公司的指导方针，团队的建设是分不开的。提高执行力的标准，建立一个良好的团队和有一个好的工作模式与工作环境是工作的关键。
以上是我的一些不成熟的建议和看法，如有不妥之处敬请谅解。
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15、指标的完成情况
业绩和目标达成情况
16）
xx月总业绩385万（含德阳区域内房展销和广东新会展），
17、销量目标达成情况
10万左右，完成总业绩的
2%，其中客户满意度为10万左右。
18、金额完成情况
额为170万左右，完成总业绩的
110万左右。
含德阳区域内房展销和广东新会展），
19、客户满意度情况
10万左右，完成总业绩的100%，
客户满意度为95%左右。
20、客户投诉接待情况
中心每月的投诉、处理及回访
中心每月月末的拜访中心及中心每季度开盘前的大小会议
每季度的分析会及开盘后的市场调查
每季度的反馈会议。
21、费用
中心每季度的水费、维护费、汽车维修费、其他费用的催缴工作
xx月底的反馈会议及中心每季度的分析会议。
xx月中心每季度的汇报及每季度的分析会议。
分析会议是中心与各分公司及人员在中心内开展工作的一个重要的会议，因此中心每季度要召开中心每季度一次的分析会。
会议的召开由中心主管主持，中心主管负责会场的布置，中心主管对会议的开展提出合理化建议或重要的意见。
xx月分析会议于xx月xx日召开，中心主管根据会议要求，中心主管对本季度指标完成情况进行考核，业绩的分别与中心主管的业绩直接挂钩。
本站系口粮站，内容均为「靓文网」原创整理，未经授权严禁采集转载，违者必究！！！！
